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Главная  должность муниципальной службы
Заместитель начальника управления культуры

Квалификационные требования
	
Для замещения должности муниципальной службы заместителя начальника управления культуры устанавливаются следующие квалификационные требования:
1) к образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по профилю деятельности органа местного самоуправления или по следующим специальностям, направлениям подготовки:

	Направления подготовки и специальности (в соответствии с функциями и конкретными задачами по замещаемой должности)

	Культурно-просветительная работа

	Культурология

	[bookmark: _GoBack]Актерское искусство  

	Государственное и  муниципальное управление           

	Юриспруденция

	Филологическое образование

	Педагогига



2) к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
- не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
3)	к уровню и характеру знаний и навыков:
Заместитель начальника управления культуры должен знать:
-	Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применимые к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
-	законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
-	законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;
-	законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
-	устав муниципального образования Крымский район;
-	Положение об управлении культуры администрации муниципального образования Крымский район;
-	правила внутреннего трудового распорядка;
-	нормы охраны труда и противопожарной защиты;
-	правила делового этикета;
-	документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в администрации;
-	навыки в области информационно-коммуникационных технологий;
-	основы государственного и муниципального управления,
-	основы права, экономики, социально-политического развития общества;
-	документы, определяющие перспективы развития Российской
Федерации. Краснодарского края и муниципального образования Крымский район, по профилю деятельности;
-	порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
-	основы управления персоналом.
Заместитель	начальника 	управления 	культуры должен иметь навыки:
-	владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
-	владения информационно-коммуникационными технологиями;
-	умения организовать личный труд и планировать служебное время;
-	владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
-	владения официально-деловым стилем современного русского языка;
-	муниципального (государственного) управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края и муниципального образования Крымский район в соответствующей сфере деятельности;
-	стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;
-	организационно-распорядительной деятельности;
-	системного подхода к решению задач;
-	оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений;
-	ведения деловых переговоров;
-	проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;
-	организации и ведения личного приема граждан;
-	взаимодействия со средствами массовой информации;
-	 выстраивания межэффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;
-	 руководства  подчиненными  муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности администрации, распределять обязанности между подчиненными муниципальными служащими, принимать конструктивные решения и обеспечивать их исполнение, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
-	служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления.

Должностные обязанности

Основные обязанности заместителя начальника управления культуры определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 г. № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении культуры администрации муниципального образования Крымский район, на заместителя начальника управления культуры возлагается следующее:
координация и контроль работы учреждений культуры Крымского района по различным направлениям деятельности;
осуществление контроля за соответствием учредительных документов учреждений культуры Крымского района;
подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации, приказов управления культуры администрации, других регламентирующих документов по вопросам культуры, относящихся к его компетенции;
подготовка проекта муниципальной программы муниципального образования Крымский район «Развитие культуры», отчетов о выполнении мероприятий муниципальной программы муниципального образования Крымский район «Развитие культуры»;
взаимодействие с централизованной бухгалтерией Крымского района по исполнению муниципальной программы муниципального образования Крымский район «Развитие культуры»;
подготовка предложений для участия учреждений культуры Крымского района в муниципальных программах муниципального образования Крымский район, отчетов о выполнении учреждениями культуры Крымского района мероприятий в муниципальных программах муниципального образования Крымский район;
осуществление контроля за своевременной подачей заявок на предоставление субвенций и субсидий в рамках реализации государственной программы Краснодарского края «Развитие культуры», национального проекта «Культура»;
подготовка заявок на предоставление субвенций и субсидий в рамках реализации государственной программы Краснодарского края «Развитие культуры», национального проекта «Культура»;
осуществление контроля за организацией и проведением ремонтных работ в учреждениях культуры Крымского района, внесение актуальной информации в Систему мониторинга;
подготовка отчетов по реализации национальных проектов в учреждениях культуры Крымского района;
подготовка документов и организация работы экспертного совета по присуждению стипендий администрации одаренным детям и подросткам отрасли «Культура»;
подготовка документов и организация работы коллегиальных органов при управлении культуры администрации;
подготовка информации о выполнении поручений главы и заместителей главы муниципального образования Крымский район, относящихся к компетенции управления культуры администрации;
подготовка писем, планов, отчетов и информации о деятельности отрасли «Культура» по запросу администрации, министерства культуры Краснодарского края и других ведомств, полученных на исполнение;
ведение кадрового делопроизводства в отношении руководителей подведомственных учреждений культуры Крымского района;
сбор сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей подведомственных учреждений культуры Крымского района, супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
подготовка и оформление материалов для награждений, поощрений работников учреждений культуры Крымского района краевыми и государственными наградами в области культуры и искусства;
внесение данных в автоматизированную информационную систему «Учет реализации прав детей на отдых и оздоровление в Краснодарском крае» для выделения бесплатных путевок в загородные детские оздоровительные лагеря участникам детских творческих коллективов и учащимся детских школ искусств Крымского района;
размещение информации о ходе реализации и достигнутых результатах муниципальной программы «Развитие культуры» на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования Крымский район в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, раздел «Муниципальные программы», в государственной автоматизированной системе «Управление» (ГАСУ);
ведение работы в Единой государственной информационной системе социального обеспечения (ЕГИССО);
осуществление разработки текстов приглашений и благодарственных писем, связанных с проведением праздничных культурно-массовых мероприятий;
участие в организации и проведении краевых и районных мероприятий на территории муниципального образования Крымский район и Краснодарского края;
участие в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях в соответствии с поручениями начальника управления культуры администрации;
подготовка ответов на устные и письменные обращения граждан, относящихся к компетенции управления культуры администрации;
представление оперативной и достоверной информации на сообщения, поступившие в муниципальный центр управления муниципального образования Крымский район (МЦУ);
проведение мониторинга действующего федерального и регионального законодательства по вопросам своей деятельности;
внесение изменений в муниципальные правовые акты и иные служебные документы, согласно изменений законодательства;
предоставление представителю нанимателя (работодателю) сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры и других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
принятие мер по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества или государства;
уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения для предотвращения и урегулирования конфликта интересов;
предоставление представителю нанимателя (работодателя) иной информации, предусмотренной законодательством Российской Федерации о муниципальной службе и противодействии коррупции;
выполнение иных поручений начальника управления культуры администрации.
















