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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего администрации муниципального образования город Алексин, замещающего должность - консультант Управления образования администрации муниципального образования город Алексин
1. Общие положения

1.1. Должность консультант Управления образования администрации муниципального образования город Алексин (далее – консультант Управления) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность – консультант Управления - относится к ведущей группе должностей муниципальной службы (п.3. раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в Тульской области).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:   
- регулирование образования, научной, научно-технической и инновационной деятельности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности),  в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет  должностные обязанности:   

- организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальным образовательных организациях (за исключением полномочий по финансовому обеспечению реализации основных общеобразовательных программ в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами);

- организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях (за исключением дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого осуществляется органами государственной власти субъекта Российской Федерации);

- осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования; 

- формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность консультанта Управления: 
- реализация в пределах своей компетенции государственной политики в сфере образования.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей консультанта Управления:

- обеспечение и защита конституционного права граждан Российской Федерации, проживающих на территории муниципального образования город Алексин, на общедоступность и бесплатность дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в муниципальных образовательных организациях в пределах федеральных государственных стандартов, а также на получение дополнительного образования детей;

- разработка и реализация в пределах своей компетенции единой стратегии развития муниципальной системы образования, создание правовых гарантий для ее свободного, эффективного функционирования и развития;

- обеспечение в пределах своей компетенции управления муниципальной системой образования;

- осуществление кадровой политики в пределах компетенции.

1.7. Консультант Управления назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального образования город Алексин.   

1.8. Консультант Управления непосредственно подчинен заместителю начальника Управления образования администрации муниципального образования город Алексин, либо лицу, исполняющему его обязанности. 
1.9. На время отсутствия консультанта Управления исполнение его должностных обязанностей может быть возложено на другого муниципального служащего администрации муниципального образования город Алексин по решению главы администрации муниципального образования город Алексин.

1.10. На консультанта Управления на время отсутствия другого муниципального служащего администрации муниципального образования город Алексин может быть возложено исполнение его должностных обязанностей по решению главы администрации муниципального образования город Алексин.

2. Квалификационные требования 

Для замещения должности консультанта Управления устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и  функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1.  Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта Управления, должен иметь высшее профессиональное образование.

2.1.2. Для  замещения должности консультанта Управления требование о наличии  стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не установлено.
2.1.3.  Консультант Управления должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2)  правовыми знаниями основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в  Российской Федерации», законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. Консультант Управления должен обладать следующими базовыми умениями:

1) умением работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) умением работы в информационно-правовых системах;
3) умением оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

4) умением вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; 

5) умением соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 
2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность  консультанта Управления, должен иметь высшее профессиональное образование по одной из специальностей, направлениям подготовки - «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Педагогическое образование», «Психология», «Профессиональное обучение (по отраслям)» или иные специальности и направления подготовки. 

2.2.2. Консультант Управления должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1)  Законодательство РФ:

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Семейный кодекс Российской Федерации; 

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной защите детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»; 

- Федеральный закон от 27 июля 1998 г. № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»; 

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 04 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»; 

- Федеральный закон  от 06 октября 2013 г. № 44-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»; 
2) Законодательство Тульской области:
- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации; 

- закон субъекта Российской Федерации о защите прав ребенка в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о наделении органов местного самоуправления государственным полномочием по выплате компенсации части платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за содержание ребенка в образовательных организациях (за исключением государственных образовательных учреждений Тульской области), реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования; 
- закон субъекта Российской Федерации о наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по дополнительному финансированию питания и финансированию обеспечения молоком и молочными продуктами отдельных категорий учащихся муниципальных общеобразовательных учреждений; 

- закон субъекта Российской Федерации о наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по предоставлению мер социальной поддержки педагогическим и иным работникам;
- иные правовые акты Тульской области в данной области деятельности и по виду деятельности. 

3) Муниципальные правовые акты:
- муниципальный правовой акт об органе, осуществляющем управление в сфере образования городского округа;

- муниципальный правовой акт об организации предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных образовательных организациях;
- муниципальный правовой акт  об организации предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях;

- муниципальный правовой акт  об утверждении состава комиссии по оценке последствий решения о реорганизации или ликвидации  муниципальных образовательных организаций;

- муниципальный правовой акт  об утверждении порядка учета детей, подлежащих обучению по программам дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования,  а также форм получения общего образования;

-  муниципальный правовой акт, закрепляющий муниципальные образовательные организации за конкретными территориями городского округа;

- муниципальный правовой акт об утверждении порядка организации бесплатных перевозок между поселениями обучающихся муниципальных образовательных организаций, реализующих основные общеобразовательные программы;
- муниципальный правовой акт об утверждении порядка и сроков проведения аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителя муниципальной образовательной организации;

- муниципальный правовой акт об утверждении порядка заключения договоров на обучение по целевому приему обучающихся среднего или высшего профессионального образования;

- муниципальный правовой акт устанавливающий плату за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в муниципальных образовательных организациях, взимаемую с родителей (законных представителей), ее размер и случаи и порядок ее снижения для отдельных категорий  родителей (законных представителей), определение категорий родителей (законных представителей), с которых родительская плата не взимается;

- муниципальный правовой акт, регламентирующий порядок организации и проведения олимпиад и иных интеллектуальных и (или) творческих конкурсов, направленных на выявление и развитие у обучающихся интеллектуальных и творческих способностей, интереса к научной (научно-исследовательской) деятельности, творческой деятельности, на пропаганду научных знаний, творческих достижений;
- иные муниципальные правовые акты в данной области деятельности и по виду деятельности. 


4) Иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  

- основные методы, средства и технологии обучения и воспитания;
- понятие, цели, элементы системы образования в Российской Федерации; 

- понятие, сущность, цели образовательных стандартов и требования к ним; 
- принципы организации и деятельности образовательных и научных организаций; 

- принципы и порядок разработки основных образовательных программ; 

- принципы деятельности педагога дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования в условиях развития современной системы образования; 

- принципы и порядок разработки дополнительных образовательных программ; 

- принципы деятельности педагога дополнительного образования в условиях развития современной системы образования; 

- особенности стратегического планирования развития муниципальной системы образования; 

- подходы к оценке эффективности деятельности образовательных организаций, их руководителей, муниципальной системы образования; 

- подходы к развитию сети образовательных организаций; 
- основные принципы формирования кадров в системе образования. 

2.2.3. Консультант Управления должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- разрабатывать и реализовывать единую стратегию развития муниципальной системы образования, обеспечивать создание правовых гарантий для ее свободного, эффективного функционирования и развития;
- регулировать деятельность муниципальных образовательных организаций для обеспечения реализации государственной политики в сфере образования;
- разрабатывать проекты нормативных правовых актов по направлению деятельности;

- составлять  и исполнять перспективные и текущие планы;
- разрабатывать предложения для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

- вести аналитическую работу по профилю деятельности;

- другими умениями, необходимыми для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности муниципального служащего
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Управлении образования, на консультанта Управления возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Анализ результатов  деятельности образовательных организаций по исполнению  действующего законодательства Российской Федерации в области воспитания и образования.

3.2. Анализ состояния, развития, совершенствования и эффективности функционирования муниципальной системы развития  воспитания и образования, системы оказания психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи обучающимся, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации в пределах своей компетенции.  
3.3. Анализ  обеспечения условий для реализации и защиты конституционных прав граждан (в т.ч. детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, обучающихся на дому и т.д.) на получение общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего общего образования, а также при организации дополнительного образования детей.

3.4. Анализ работы образовательных организаций по дополнительным общеразвивающим программам, по обеспечению деятельности детских  общественных  объединений, организаций, школьных спортивных клубов, созданию общественно-государственных форм управления и т.д. 

3.5. Анализ деятельности образовательных организаций по обеспечению охраны здоровья обучающихся в части определения оптимальной учебной, внеучебной нагрузки, режима учебных занятий и продолжительности каникул, пропаганды и обучения навыкам здорового образа жизни, организации и создания условий для занятия обучающихся физической культурой и спортом.

3.6. Анализ состояния и совершенствования  учебно-материальной и программно-методической базы образовательных организаций дополнительного образования.

3.7. Разработка в пределах своей компетенции проектов нормативных правовых документов, муниципальных программ (разделов программ), планов мероприятий и мониторинг их внедрения по курируемым направлениям. 

3.8. Мониторинг деятельности образовательных организаций по организации воспитания и обучения детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, обучающихся на дому в пределах своей компетенции. 

3.9. Мониторинг деятельности образовательных организаций по оказанию психолого-педагогической, медицинской и социальной помощи обучающимся, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации в пределах своей компетенции.

3.10. Мониторинг потребности в предоставлении муниципальных услуг в сфере образования, их предоставления (в т.ч. в электронном виде), качества и степени удовлетворенности населения. 

3.11. Мониторинг организации предоставления дополнительного образования в муниципальных образовательных организациях дополнительного образования.

3.12. Мониторинг результатов государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего образования (в форме ОГЭ, ГВЭ-9), анализ ее проведения, подготовка отчетов. 

3.13. Мониторинг эффективности деятельности общеобразовательных организаций (в пределах компетенции), организаций дополнительного образования и их руководителей.

3.14. Мониторинг качества образования муниципальной системы образования.

3.15. Мониторинг ведения общеобразовательными организациями федерального реестра документов государственного образца об образовании.


3.16. Мониторинг системы образования в пределах своей компетенции (сбор информации о системе образования, обработка, систематизация и хранение полученной информации, а также непрерывный системный анализ состояния и перспектив развития образования, выполненный на основе информации).


3.17. Организация, координация и контроль деятельности организаций дополнительного образования по работе в региональной информационной системе управления сферой образования Тульской области.  

3.18. Организация деятельности муниципальных общеобразовательных организаций по проведению государственной итоговой аттестации, обеспечение условий для соблюдения ее порядка, осуществление взаимодействие по вопросам проведении государственной итоговой аттестации со всеми заинтересованными структурами в пределах своей компетенции.

3.19. Организация работы по технологическому обеспечению и формированию   региональной информационной системы для подготовки, проведения и анализа результатов ОГЭ, ГВЭ-9.

3.20. Организация учета исполнения лицензионных требований и условий при  проведении лицензирования образовательной деятельности образовательных организаций дополнительного образования в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

3.21. Сбор, систематизация и анализ всех видов статистических данных, подготовка отчетов, информаций, справок и других документов по деятельности  образовательных организаций дополнительного образования.

3.22. Участие в проведении государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования.

3.23. Участие в пределах своей компетенции в организации и проведении аттестации кандидатов на должность руководителя и руководителей муниципальных организаций дополнительного образования.

3.24. Координация деятельности с министерством образования Тульской области, организациями общего, профессионального, дополнительного образования, профессионального обучения, со структурными подразделениями администрации муниципального образования город Алексин, органов здравоохранения, культуры, социального обеспечения, внутренних дел, прокуратуры, общественных организаций, других учреждений, организаций  по курируемым направлениям.

3.25. Организация работы по подготовке и передаче достоверных, доступных, исчерпывающих  и актуализированных сведений о предоставляемых  (исполняемых) муниципальных услугах (функциях) по курируемым направлениям. 

3.26. Соблюдение ограничений, не нарушение запретов, которые установлены ФЗ от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.27. Исполнение основных обязанностей муниципального служащего, установленных законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и Тульской области;

3.28. Точно и в срок выполнение поручений своего руководителя, главы администрации муниципального образования город Алексин;
3.29. Соблюдение правил делопроизводства, в т.ч. надлежащим образом учета и хранения полученных на исполнение документов и материалов;

3.30. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования город Алексин, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования город Алексин, правил содержания служебных помещений и правил пожарной безопасности;

3.31. Рациональное использование имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей и не использование этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.32. Уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 
3.33. Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.34. Представление представителю нанимателя (работодателю) полных и достоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.35. Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи;

3.36. Представление представителю нанимателя (работодателю)  сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

3.37. Консультант Управления исполняет иные поручения, данные начальником Управления образования администрации муниципального образования город Алексин, заместителем начальника Управления образования администрации муниципального образования город Алексин, первым заместителем главы администрации города Алексина и главой администрации города Алексина, применительно к своим должностным обязанностям.
4. Права муниципального служащего

Наряду с основными правами, которые определены ст. 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» консультант Управления имеет право:

- запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Управлением образования, работников структурных подразделений администрации муниципального образования город Алексин, подведомственных учреждений;

- принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
         - участвовать в обсуждении вопросов, связанных с деятельностью Управления образования;
          - осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений;
          - по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение непосредственного руководителя  предложения по улучшению деятельности Управления образования и совершенствованию методов работы сотрудников; 

          - на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы, условиями продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
        - пользоваться в установленном порядке информационными базами администрации муниципального образования город Алексин;
        - осуществлять иные права, установленные законодательством Российской Федерации и Тульской области, муниципальными правовыми актами.
5. Ответственность муниципального служащего


Консультант Управления несет установленную законодательством ответственность:  

  - за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе;

   - за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

   - за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством РФ;

   - за несоблюдение ограничений и запретов, установленных законодательством  о муниципальной службе  Российской Федерации;
   - за несвоевременное представление или представление недостоверных или неполных сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей представителю нанимателя (работодателю);
   - за несоблюдение требований по обеспечению сохранности информации и документов, содержащих конфиденциальные сведения;
   - за непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;

   - за непредставление или представление недостоверных или неполных сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данных, позволяющих его идентифицировать представителю нанимателя (работодателю);

   - за несоблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, правил техники безопасности, противопожарной безопасности, требований охраны труда.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, 

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений

Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, а также перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений определяется должностными обязанностями муниципального служащего и предоставленными ему правами.
7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

7.1. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений муниципальным служащим, замещающим должность консультанта Управления, осуществляются с учетом сроков, установленных:

- федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;

- нормативными правовыми актами Тульской  области;

- муниципальными правовыми актами;

- правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования город Алексин, регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, должностных лиц и организаций;

- инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования город Алексин;
- поручениями правительства Тульской области, главы администрации муниципального образования город Алексин.

7.2. Процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами, инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования город Алексин, другими актами.
8. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, а также организациями. 

Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта Управления, в связи с исполнением должностных обязанностей и в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие с:

а) муниципальными служащими и иными сотрудниками администрации муниципального образования город Алексин;

б) сотрудниками государственных органов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, иных органов власти.
г) руководителями и сотрудниками организаций (учреждений);

д) гражданами.

9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта Управления, в соответствии со своей компетенцией не оказывает муниципальных услуг.
10. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта Управления определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
        - добросовестное исполнение должностных обязанностей;

- отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;

- профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); 
- способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

- соблюдение установленных сроков исполнения служебных документов и своевременное выполнение поручений; 
- количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

- качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок, полнота и достоверность      представляемой  информации по рассматриваемым вопросам;
- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

- интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

- наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей;
- уровень организационно-технических навыков;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых технологий;

- способность быстро адаптироваться к новым требованиям и получению новых профессиональных знаний и навыков;

- соблюдение установленного служебного распорядка;
- иные показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
	Начальник Управления образования 
	
	

	                     _______________________


                                     дата

	______________

подпись
	____________________

расшифровка подписи


СОГЛАСОВАНО:

	Первый заместитель главы администрации муниципального образования город Алексин      
	
	

	                     _______________________


                                     дата

	______________

подпись
	____________________

расшифровка подписи


	С должностной инструкцией ознакомлен, 

экземпляр на руки получил: 

Консультант Управления образования 
	
	

	                     _______________________


                                     дата

	______________

подпись
	____________________

расшифровка подписи


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего, замещающего должность – консультант

 Управления образования с должностной инструкцией

	№п\п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об освобождении от должности
	Должность (при временном замещении должности иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная подпись
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