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1. Общие положения.
Ведущего специалиста комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска

1.1. Ведущий специалист Комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска (далее - Комитет) является муниципальным служащим муниципальной службы администрации города Невинномысска.

1.2. На должность ведущего специалиста Комитета назначается лицо, имеющее высшее образование, без предъявления требований к стажу.

1.3. В своей деятельности ведущий специалист Комитета руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О физической культуре и спорте в Российской Федерации», Уставом города Невинномысска; иными нормативно-правовыми актами вышестоящих органов, органов местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; Положением о Комитете по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска; положениями, инструкциями и другими руководящими материалами по ведению делопроизводства, в том числе секретному делопроизводству; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.

1.4. Ведущий специалист Комитета должен знать: Конституцию Российской Федерации; Устав (Основной Закон) Ставропольского края; основы законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о местном самоуправлении и муниципальной службе; нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения; основы делопроизводства и системы документооборота.

1.5. Ведущий специалист Комитета назначается и освобождается от должности приказом председателя Комитета, в установленном действующим трудовым законодательством порядке. 

2. Функции.
Основной функцией ведущего специалиста Комитета является обеспечение реализации государственной политики в области физической культуры и спорта в городе Невинномысске. Ведущий специалист Комитета отвечает за качественное и своевременное выполнение задач, возложенных на Комитет, в пределах своей компетенции.

3. Должностные обязанности.
Основными должностными обязанностями ведущего специалиста Комитета являются:

3.1. Подготовка предложений по реализации положений Федеральных законов, законов Ставропольского края, нормативных правовых актов администрации и Думы города Невинномысска, входящих в компетенцию Комитета;
3.2. Подготовка проектов правовых актов органов местного самоуправления города, составление заключений по проектам таких актов подготовленным другими органами, затрагивающим интересы молодежной и физкультурно-спортивной отрасли.
3.3. Участие в разработке и исполнении принятых программ в области физической культуры и спорта. 
3.4. Составление и сдача статистической отчетности в области физической культуры и спорта.
3.5. Ведение переписки с организациями, предприятиями и учреждениями касающейся деятельности Комитета в области физической культуры и спорта.
3.6.  Составление ответов на рассмотренные председателем Комитета письма, жалобы, обращения и заявления граждан и организаций в установленном действующем законодательством порядке, входящих в компетенцию Комитета. 
3.7. Участие в формировании муниципальных заданий подведомственных учреждений.
3.8. Проведение совещаний, консультаций и других мероприятий по вопросам своей компетенции.
3.9. Осуществление приема документов в установленном порядке о присвоении спортивных разрядов и судейских категорий.
3.10. На время отсутствия ответственного за делопроизводство ведет работу в системе электронного документооборота СЭД «Дело»
3.11. Участие в установленном порядке в подготовке, формировании, финансового, материально-технического и иного обеспечения сборных команд города по различным видам спорта для участия в краевых всероссийских и международных спортивных мероприятиях. 
3.12. Участие в подготовке годовых отчетов об использовании бюджетных средств и проектов сметы Комитета на очередной финансовый год.
3.13. Ведущий специалист исполняет отдельные поручения, включающие составление писем, запросов, предоставление отчетности и информации в рамках реализации политики Комитета и данной должностной инструкции.
3.14. Представлять Комитет в отношениях с органами государственной власти и органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации города Невинномысска. 
3.15. Ведущий специалист Комитета способствует сохранению муниципальной собственности, бережно относится к имуществу и оборудованию Комитета.
3.16. Выполнение иных поручения председателя Комитета в рамках занимаемой должности.

4. Права.
Ведущий специалист Комитета имеет право:

4.1.  Представлять интересы Комитета в органах государственной власти и местного самоуправления, на предприятиях, в организациях и учреждениях.

4.2.
Запрашивать и получать в установленном порядке в государственных органах, структурных подразделениях администрации города, предприятиях, организациях, учреждениях города, независимо от форм собственности, статистические, оперативные и отчетные материалы, входящие в его компетенцию, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.

4.3.
Координировать деятельность организаций физкультурно-спортивной направленности по соблюдению законодательства в сфере физической культуры и спорта, мер безопасности при проведении массовых мероприятий, и тренировочной работы на спортивных сооружениях, экологических норм и принимать меры по устранению выявленных нарушений.

4.4.
В установленном действующим законодательством порядке изыскивать возможности для привлечения дополнительно к бюджетным ассигнованиям средств юридических лиц, общественных организаций для развития физической культуры и спорта.

4.5.
Осуществлять рекламно-информационную деятельность в сфере физической культуры и спорта, включая пропаганду здорового образа жизни и отдыха населения города.

4.6.
Принимать участие в решении вопросов финансирования физкультурно-спортивной отрасли, целевых программ ее развития.

4.7.
Вносить на рассмотрение председателя Комитета предложения по вопросам совершенствования работы Комитета.

5. Ответственность.
Ведущий специалист Комитета несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством за:

5.1. Неисполнение или некачественное исполнение должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, правил внутреннего трудового распорядка.

5.2. Нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, гражданским, уголовным законодательством.
5.3. Несвоевременное выполнение обязанностей; не использование мер, необходимых для эффективного и полного выполнения.

6. Взаимоотношения и связи по должности.
6.1. Ведущий специалист Комитета подчиняется непосредственно заместителю председателя Комитета.
6.2. В своей деятельности специалист взаимодействует с:

Министерством образования и молодежной политики Ставропольского края;

Министерством физической культуры и спорта Ставропольского края;

Управлением образования администрации города Невинномысска;

Физкультурными и молодежными организациями;

инспекцией и комиссией по делам несовершеннолетних;

органами местного самоуправления и общественными организациями;

предприятиями, учреждениями, организациями;

краевыми и республиканскими спортивными организациями;

структурными подразделениями администрации города Невинномысска.

