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Объявление о конкурсе по формированию кадрового резерва для замещения должностей

муниципальной службы в Управлении образования администрации города Ульяновска

Управление образования администрация города Ульяновска объявляет о конкурсе по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Управлении образования администрации города Ульяновска по следующим должностям:

	№ п/п
	Наименование
должности
	Квалификационные

требования
	Должностные обязанности

	1.
	заместитель начальника Управления

(по вопросам дошкольного, общего и дополнительного образования)
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление общего руководства отделами общего, дошкольного образования, воспитательной работы и дополнительного образования; работниками, обеспечивающими реализацию федеральных и региональных программ развития образования.

2. Контроль за исполнением приказов, распоряжений и указаний начальника Управления образования.

3. Обеспечение  достоверности, полноты и своевременности предоставления вышестоящему руководству информации по вопросам, относящимся к компетенции заместителя начальника Управления образования.

4. Организация, координирование работы с обращениями граждан и исполнение поручений с приема граждан по личным вопросам.

6. Решение вопросов по предоставлению общедоступного и бесплатного начального, основного, среднего общего, дополнительного и общедоступного бесплатного дошкольного образования,  организации отдыха детей в каникулярное время.
7. Организация работы по совершенствованию механизма контроля за соблюдением условий, обеспечивающих охрану жизни и укрепление здоровья учащихся, выполнением санитарных норм и правил в муниципальных образовательных учреждениях. 

8.  Организация и контроль за работой по созданию и развитию городской информационной сети в системе образования.
9. Осуществление  контроля за соблюдением муниципальными учреждениями образования действующего законодательства Российской Федерации.

10. Контроль за сбором, анализом и представлением государственной статистической отчетности по вопросам общего образования.
11.  Планирование работы Управления образования в пределах своей компетенции.

	2.
	заместитель начальника Управления

(по экономике)
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление общего руководства отделами планирования и анализа; финансирования; материально-технического обеспечения; муниципального заказа; работниками, обеспечивающими ведение бухгалтерского учета Управления и отчетности подведомственных учреждений; работниками, обеспечивающими административно-хозяйственную деятельность,  координирование  их работы. 
2. Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных сетях.
3. Исполнение законодательства и нормативных правовых актов, регламентирующих финансово-экономическую деятельность Управления образования  и образовательных учреждений города, показателей планов развития образования по всем  направлениям. 

4. Координирование  работы по формированию и исполнению бюджета, составлению плана и отчетности по сети, штатам и контингентам.

5. Проведение анализа расходования средств муниципальными образовательными учреждениями, контроль за их финансированием.

6. Контроль за  проведением тарификации педагогических работников в учреждениях образования, формированием и расходованием фонда оплаты труда.

7. Анализ  качества составляемых муниципальными образовательными учреждениями  штатных расписаний и недопущение  перерасхода средств областного и городского бюджетов по содержанию  штатных  единиц в образовательных учреждениях.

8. Анализ  и контроль  расходования финансовых средств муниципальных образовательных учреждений города на реализацию отраслевой системы оплаты труда.

9. Анализ  и контроль  выплат стимулирующего характера в муниципальных образовательных учреждениях.

10. Обеспечение своевременного предоставления необходимой информации руководству Управления образования, финансовому управлению администрации города Ульяновска, органам власти.

11. Организация проведения совещаний с работниками бухгалтерии муниципальных образовательных учреждений, проверки  правильности установления оплаты труда, выполнения плана педагогической нагрузки, составления и исполнения смет расходов.

12. Координация  работы с обращениями учреждений по финансово-экономическим вопросам.

13. Решение вопросов с вышестоящими структурными подразделениями городской и областной администрации (финансовым управлением, Министерством образования Ульяновской области) по обеспечению финансовыми средствами мероприятий, заранее  запланированных в бюджете, либо внезапно появившихся в связи с содержанием зданий, учебно-воспитательным процессом, выполнением  целевых программ и пр.

14. Контроль за составлением штатного  расписания Управления образования.  

15. Исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника Управления образования.
16. Планирование работы Управления образования по экономическим вопросам.

	3.
	заместитель начальника Управления

(по модернизации системы образования, правового обеспечения и кадровой работе)
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1.Осуществление общего руководства отделами информационно-аналитической деятельности и муниципальных целевых программ, кадровой работы, правового обеспечения.

2. Исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника Управления образования.

3. Обеспечение  достоверности, полноты и своевременности предоставления вышестоящему руководству информации по вопросам, относящимся к компетенции заместителя начальника Управления образования.

4. Организация, координирование и контроль  работы с обращениями граждан и по исполнению поручений с приема граждан по личным вопросам.

5. Организация работы по реализации основных направлений образовательной политики, разработке и реализации инновационных программ общего образования.

6.  Организация и контроль  работы  по созданию и развитию городской информационной сети в системе образования.
7. Обеспечение разработки и реализации городских целевых программ в сфере образования.

 8. Формирование стратегии модернизации городской системы образования.

9. Осуществление кураторства национального проекта «Образование» по организации конкурсных мероприятий.

10. Проведение мониторингов в области информатизации образовательного процесса, деятельности Управления образования, хода выполнения целевых программ, реализации образовательными учреждениями комплекса мер по модернизации общего образования, успешности образовательных учреждений, соответствия образовательных учреждений современным условиям обучения.

11. Разработка кадровой политики и кадровой стратегии Управления образования. 

12. Изучение и анализ должностной и профессиональной структуры персонала Управления образования и его подразделений, определение текущей и перспективной потребности в кадрах, оценка деловых качеств работников; подготовка предложений по замещению вакантных должностей и созданию кадрового резерва.

13.Осуществление контроля за разработкой нормативных документов, регламентирующих деятельность Управления образования; положений, методических рекомендаций, регламентирующих нормативно-правовую базу  муниципальных  образовательных учреждений города Ульяновска.

14.Осуществление  контроля за соблюдением муниципальными образовательными учреждениями действующего законодательства Российской Федерации.

15.Осуществление контроля за сбором, анализом и представлением государственной статистической отчетности по вопросам, находящимся в его компетенции.

16. Внесение  предложений  начальнику Управления образования по улучшению работы Управления образования.

17. Планирование работы Управления образования в пределах своей компетенции.

	4.
	Заместитель начальника Управления  (по материально-техническому обеспечению и функционированию образовательных учреждений)
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1.Осуществление общего руководства отделом материально-технического обеспечения.

2. Исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника Управления образования.

3. Обеспечение  достоверности, полноты и своевременности предоставления вышестоящему руководству информации по вопросам, относящимся к компетенции заместителя начальника Управления образования.

4.Осуществление контроля за сбором, анализом и представлением государственной статистической отчетности по вопросам, относящимся к компетенции заместителя начальника Управления.

5.Осуществление контроля за состоянием материально-технической базы и подготовкой муниципальных образовательных учреждений к началу нового учебного года и к работе в осенне-зимний период.

6.Внесение предложений в планирование и разработку городских целевых программ по материально-техническому обеспечению образовательных учреждений города, участие в   работе межведомственных комиссий.

7.Подготовка заявок на капитальный и текущий ремонт образовательных учреждений к новому учебному году.

8.Формированеи состава комиссий по проведению ежегодного весеннего и осеннего осмотров технического состояния зданий образовательных учреждений, а также по организации срочного осмотра зданий в случае поступления сигналов об аварийном или чрезвычайной ситуации в образовательном  учреждении.

9.Внесение предложений о необходимости проведения срочного ремонта муниципальных образовательных учреждений, а также предложений о приостановке в них учебно-воспитательного процесса в связи с созданием аварийной или чрезвычайной ситуаций.
10. Осуществление контроля за организацией работы по гражданской обороне, действиям в условиях чрезвычайных ситуаций или по ликвидации последствий стихийных бедствий.

11.Участие в разработке комплексных, целевых программ по приоритетным направлениям развития системы образования города.

12.Участие в разработке комплексных,  целевых программ по приоритетным  направлениям развития системы образования города.

13.Организация участия образовательных учреждений города в педагогических форумах, научно-практических конференций регионального, межрегионального, российского и международного уровней по актуальным проблемам образовательной политики.

14.Взаимодействие с научно-методическими подразделениями Ульяновского института повышения квалификации и переподготовки работников образования и высших учебных заведений по реализации актуальных проблем развития системы образования.

	5.
	Заместитель начальника Управления  (по муниципальному заказу и контрольно-ревизионной деятельности)
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление общего руководства контрольно-ревизионным отделом и отдела муниципального заказа.

2. Исполнение приказов, распоряжений и указаний начальника Управления образования.
3.Осуществление  формирования и передачи технических заданий на проектирование образовательных учреждений.
4. Участие  в подготовке договоров и тендеров на проектирование строительства муниципальных образовательных учреждений.

5. Составление  и согласование  планов-графиков производства работ.

6. Контроль осуществления разработки проектно-сметной документации.
7.Проверка и согласование проектно-сметной документации,  осуществление  корректировки и согласования изменений.
8. Организация  учета и хранения проектно-сметной документации, исполнительной и технической документации.
9.Контроль и учет объемов и стоимости выполненных работ.

10.Проверка  технической документации, смет и актов приема – сдачи выполненных работ (КС-2, КС-3) .



	6.
	начальник отдела кадровой работы
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.

2. Комплектование Управления образования и  муниципальных образовательных учреждений города кадрами требуемых профессий, специальностей и квалификации (в том числе и молодыми кадрами); формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе педагогических кадров, их развитии и движении. 

 3. Участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии Управления образования. Работа по подбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.

4. Анализ должностной и профессиональной структуры персонала Управления образования и его подразделений, определение текущей и перспективной потребности в кадрах, оценка деловых качеств работников; подготовка предложений по замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение.

5. Работа с молодыми специалистами по их трудоустройству в муниципальные образовательные учреждения города, контроль  за выполнением мероприятий по социальной поддержке молодых специалистов, проведением их стажировки и работы по адаптации к трудовой деятельности.

6. Организация своевременного приема, перевода и увольнения работников Управления образования и руководителей муниципальных образовательных учреждений в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами начальника Управления образования; учета личного состава, выдачи справок о настоящей трудовой деятельности работников; хранения и заполнения трудовых книжек и ведения установленной документации по кадрам.

7. Подготовка и оформление материалов для представления работников Управления образования, руководителей и работников муниципальных образовательных учреждений к поощрениям и награждениям, организация работы наградной комиссии Управления образования. 

8. Работа по обновлению научно-методического обеспечения кадровой работы, ее материально-технической и информационной базы, внедрению современных методов управления кадрами с использованием автоматизированных подсистем, созданию банка данных о персонале учреждения, его своевременному пополнению, оперативному представлению необходимой информации. 

9. Контроль за исполнением руководителями муниципальных образовательных учреждений законодательных актов и постановлений правительства, приказов начальника Управления образования по вопросам кадровой политики и работы с персоналом. 

10. Контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях Управления образования и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка, анализ причин текучести; разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением. 

11. Проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих, повышения квалификации, аттестации муниципальных служащих.

12. Контроль за предоставлением сведений о доходах и имуществе муниципальными служащими Управления образования.

13. Консультации муниципальных служащих, работников муниципальных образовательных учреждений по вопросам трудового законодательства и правовым вопросам.

14. Организация инспекторского контроля по кадровым вопросам и оказание методической помощи в ведении делопроизводства  в муниципальных образовательных учреждениях.

15. Осуществление приема и регистрации уведомлений муниципальных служащих о фактах обращения к ним в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений. 

16. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования  писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц,  граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
17. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

18. Планирование работы отдела.

	7.
	начальник отдела планирования и анализа
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.

2. Организация работы по формированию проекта бюджета по разделу «Образование».

3. Работа по формированию сводной бюджетной сметы  расходов по разделу «Образование» по всем источникам поступлений средств по статьям бюджетной классификации. Осуществление контроля за правильностью составления планов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных образовательных учреждений, учётом изменений бюджетных ассигнований.

4. Анализ исполнения бюджета муниципальными образовательными учреждениями по разделу «Образование» по всем источникам поступлений средств по статьям бюджетной классификации, внесение предложений по эффективному использованию бюджетных средств.

5. Контроль за ходом выполнения плановых показателей по разделу «Образование». Составление свода показателей бюджета по разделу «Образование».

6. Организация работы по составлению плана по сети, штатам и контингентам, отчёта по выполнению плана по сети, штатам и контингентам муниципальных образовательных учреждений по разделу «Образование».

7. Составление расчётов к плану социально-экономического развития по разделу «Образование» и представление информации о достигнутых значениях показателей эффективности деятельности и мероприятиях по улучшению значений данных показателей.

8. Составление свода по установленной отчётности по экономическим показателям.

9. Составление реестров расходных обязательств по разделу «Образование».

10. Составление доклада о результатах и основных направлениях деятельности по разделу «Образование».

11. Контроль за расчётами муниципальной услуги, формированием муниципальных заданий по разделу «Образование».
12. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования  писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц,  граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации». 
13. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

14. Планирование работы отдела.

	8.
	начальник отдела финансирования
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.
2. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования  писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц,  граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

3. Работа по финансированию и контролю движения (поступление и списание) средств на лицевом счете Управления образования в пределах полномочий распорядителя бюджетных средств, с использованием программ «1 С: Бухгалтерия», «СЭД» (система электронного документооборота).

4. Организация работы отдела:

- по приему от подведомственных учреждений заявок на финансирование по формам, утвержденным финансовым управлением администрации города Ульяновска по всем источникам финансирования (местный бюджет, областной бюджет, федеральный бюджет);

- по формированию сводных заявок на финансирование Управления образования администрации города Ульяновска в финансовое управление администрации города Ульяновска;

- по формированию заявок на финансирование субвенций в Министерство образования Ульяновской области.

- по своевременному оформлению соглашений и дополнительных соглашений об объёмах и условиях предоставления субсидий на финансовое обеспечение выполнения муниципального задания на оказание муниципальных услуг и иные цели для подведомственных учреждений.
5. Работа по организации экономического контроля:

- за исполнением бюджетных обязательств подведомственными учреждениями образования;

- за использованием подведомственными учреждениями образования бюджетных ассигнований, выделенных им в виде целевых программ (местный бюджет), федеральных программ, субвенций;

- за правильностью составления годовой сметы и ежемесячного кассового плана подведомственными учреждениями образования.

6. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

7. Планирование работы отдела.

	9.
	начальник отдела воспитательной работы и дополнительного образования
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.
2.Формирование стратегии воспитательной работы городской системы образования, участие в разработке городских целевых программ в данной области.

3.Формирование банка данных об учреждениях дополнительного образования;

4. Планирование общегородских массовых мероприятий, семинаров для заместителей директоров по воспитательной работе и социальных педагогов школ города.

5. Межведомственное взаимодействие заинтересованных организаций в вопросах воспитания учащейся молодежи.

6. Координация деятельности школ и внешкольных учреждений по воспитанию и дополнительному образованию учащихся.

7.Координация и контроль за работой по организации летнего труда и отдыха учащихся.

8.Координация работы по проведению массовых мероприятий в городе в пределах своей компетенции.

9.Координация работы по профилактике правонарушений безнадзорности среди несовершеннолетних.    
10. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования  писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц,  граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
11. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

12. Планирование работы отдела.

	10.
	начальник отдела общего образования
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками. 

2. Организация работы по реализации основных направлений образовательной политики, способствует разработке и реализации инновационных программ общего образования.

3. Оказание методической помощи образовательным учреждениям города в освоении и разработке инновационных программ и технологий.

4. Контроль за соблюдением условий, обеспечивающих охрану жизни и укрепление здоровья учащихся, выполнением санитарных норм и правил в муниципальных образовательных учреждениях. 

5. Формирование стратегии, организация работы и контроль за созданием и развитием городской информационной сети в системе образования

6. Контроль за соблюдением муниципальными учреждениями образования действующего законодательства Российской Федерации в области общего образования.

7. Осуществление контроля и оказание методической помощи муниципальным общеобразовательным учреждениям по вопросам организации общего образования:

-исполнение федеральных, региональных и школьных компонентов образовательных стандартов в сфере образования;

- введение федерального государственного образовательного стандарта;

- обеспечение качества учебно-воспитательного процесса;

- состояние духовно-нравственного образования; 

- организация предпрофильной подготовки и профильного обучения;

- организация углубленного изучения предметов, коррекционного обучения;

- распределение выпускников муниципальных общеобразовательных учреждений после окончания учебного заведения; 

- составление базисного учебного плана.

- организация работы с одаренными детьми; 

- взаимодействие «Школа-ВУЗ-ССУЗ-УДО» в муниципальных общеобразовательных учреждениях;

- создание условий для изучения родных (нерусских) языков, культуры своего родного народа;

- проведение государственной итоговой аттестации выпускников IX,XI классов; IX классов в щадящем режиме; выпускников XI классов в форме государственного выпускного экзамена;

8. Организация и контроль за сбором, анализом и своевременным составлением статистической отчетности  по формам РИК -76, Д-6, Д-7, Д-8, Д-12, СВ-1, ОШ-1, ПРОФО.

9. Организация работы по подготовке документов педагогических и руководящих работников к аттестации (анализ, проверка достоверности данных, представление вновь назначенных руководителей образовательных учреждений). 

10. Подготовка и проведение городских совещаний и массовых мероприятий по соответствующим направлениям деятельности отдела общего образования

11. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц, граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

12. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

13.  Планирование работы отдела.

	11.
	начальник отдела информационно-аналитической деятельности и муниципальных целевых программ
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.

2. Формирование стратегии модернизации городской системы образования.

3. Планирование системы образования города, организационной и инспекционно-контрольной деятельности по вопросам приоритетного национального проекта «Образование».

4. Разработка и формирование муниципальных целевых программ, предложений по формированию и реализации целевых программ в сфере образования.

5. Осуществление кураторства национального проекта «Образование» по организации конкурсных мероприятий.

6. Организация деятельности по внедрению и применению информационных технологий в образовательных учреждениях.

7. Проведение системного анализа результатов деятельности общеобразовательных учреждений города по соответствующим направлениям.

8. Осуществление организационной деятельности по участию образовательных учреждений в конкурсных мероприятиях приоритетного национального проекта «Образование» и модернизации сферы образования.

9. Проведение мониторингов в области информатизации образовательного процесса, деятельности Управления образования, хода выполнения целевых программ, реализации образовательными учреждениями комплекса мер по модернизации общего образования, успешности образовательных учреждений, соответствия образовательных учреждений современным условиям обучения.

10. Проведение семинаров, совещаний, заседаний по соответствующим направлениям. 

11. Проверка деятельности образовательных учреждений по вопросам, соответствующим направлениям.  

12. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц, граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
13. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

14. Планирование работы отдела.

	12.
	начальник отдела муниципального заказа
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.

2. Обеспечение эффективного расходования средств бюджета города и внебюджетных источников финансирования.

3. Организация порядка формирования и размещения муниципального заказа, как на конкурсной основе через закупки, осуществляемые на основе запроса ценовых котировок, открытых и закрытых конкурсов, открытых аукционов в электронной форме, через закупки из единственного источника и целевого финансирования. Содействие развитию добросовестной конкуренции, реализация целевых программ города. 

4. Проведение анализа специфики и тенденции развития системы закупок для муниципальных нужд. Составление технико-экономической документации на проведение торгов в виде конкурсов, аукционов и без проведения торгов по запросу котировок цен по определению исполнителя по размещению муниципального заказа.

5. Участие в конкурсах, аукционах, запросах котировок цен по отбору исполнителей для проведения закупок по расходам городского бюджета и внебюджетных средств по размещению муниципального заказа (проектно-изыскательским работам, приобретению предметов длительного пользования, ремонтным работам, предоставлению услуг по содержанию здания, связи и т.п.) Управлением образования администрации города Ульяновска.
6. Контроль за заключением муниципальных контрактов, гражданско-правовых договоров между «Исполнителем» и Управлением образования администрации города Ульяновска. 

7.Формирование перечня видов товаров, работ, услуг для муниципальных нужд Управления образования администрации города Ульяновска.

8.Определение перечня видов товаров, работ и услуг для размещения муниципального заказа в рамках соглашения о проведении совместных торгов между муниципальными бюджетными образовательными учреждениями.

9. Контроль соответствия условий муниципальных контрактов, гражданско-правовых договоров итогам проведения торгов и запросов котировок цен.

10. Выезд в подведомственные образовательные учреждения с целью контроля:
· целевого использования бюджетных средств;

· размещения муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

· сроков заключения и регистрации муниципальных контрактов, гражданско-правовых договоров согласно проведенным торгам и запросам котировок цен в реестре контрактов;

· регистрации заключения муниципальных контрактов, гражданско-правовых договоров на Официальном сайте закупок Российской Федерации;

· сроков исполнения муниципальных контрактов, гражданско-правовых договоров;

· сроков подачи сведений об исполнении муниципальных контрактов;

· исполнения руководителями образовательных учреждений актов и постановлений Правительства Российской Федерации, Ульяновской области, постановлений главы муниципального образования «город Ульяновск», приказов и распоряжений начальника Управления образования.
11. Согласование конкурсной документации на торги.

12. Согласование планов-графиков размещения заказов и их изменений.

13. Контроль за ведением  реестра муниципальных контрактов Управления образования  администрации города Ульяновска.

14. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц, граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».
15. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

16. Планирование работы отдела.

	13.
	начальник отдела материально-технического обеспечения
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.

2. Представление Управления образования по вопросам материально-технического обеспечения  во всех органах государственной и муниципальной власти, организациях и общественных объединениях.

3. Контроль за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств, в необходимых случаях предъявление санкций, предусмотренных договорами, недопущение применения строительных материалов, деталей и изделий, удорожающих строительство и не отвечающих стандартам и техническим условиям, нормам безопасности.

4. Контроль за своевременностью выдачи проектно-сметной и другой технической документации для производства строительных работ, целевым использованием инвестиционных средств, за соблюдением установленных норм продолжительности строительства.

5. Контроль за материально-технической подготовкой образовательных учреждений к новому учебному году.

6. Комплексное инженерно-техническое, хозяйственно-эксплуатационное обслуживание зданий муниципальных образовательных учреждений города.

7. Обеспечение нормального функционирования зданий и сооружений, инженерного оборудования муниципальных образовательных учреждений, поддержание и укрепление их материально-технической базы, в том числе, при подготовке образовательных учреждений к новому учебному году и отопительному сезону.

8. Внесение предложений в планирование и разработку городских целевых программ по материально-техническому обеспечению образовательных учреждений города.

9. Представление интересов муниципальных образовательных учреждений города по вопросам:

- содержания зданий, инженерного, энергетического оборудования;

- организации эксплуатационно-ремонтного обслуживания зданий, оборудования, созданию нормальных условий для проведения учебно-воспитательного процесса;

- реализации городских целевых программ.

10. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц, граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

11. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

12. Планирование работы отдела.

	14.
	начальник отдела дошкольного образования
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.

2. Контроль за исполнением законодательства Российской Федерации,  соблюдением государственных нормативов конституционных прав граждан на образование, выполнением Закона об образовании.  

3. Участие в формировании стратегических направлений  развития дошкольного образования города Ульяновска.

4.Осуществление системного анализа состояния дошкольного  образования (создание условий для содержания и образования воспитанников, организация питания, кадровое и программно-методическое обеспечение, выполнение государственного стандарта дошкольного образования, обеспечение доступности, качества и эффективности дошкольного образования) и планирование модернизации системы дошкольного образования города, планирование организационной  и инспекционно-контрольной деятельности по вопросам  дошкольного образования.

5. Осуществление организационной деятельности по формированию и ведению банка данных по охвату детского населения города дошкольным образованием, учету детей, нуждающихся в определении в дошкольное образовательное учреждение. 

6. Контроль за предоставлением статистической отчетности по формам: 85-К, РИК-78.

7. Мониторинг деятельности муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

8. Организация и проведение городских совещаний,  массовых мероприятий для воспитанников, их родителей, руководителей,  педагогических и иных работников муниципальных дошкольных образовательных учреждений.

9. Организация конкурсных мероприятий среди дошкольных образовательных учреждений, педагогических работников и воспитанников.

10. Содействие распространению и внедрению передового педагогического опыта  в деятельность муниципальных дошкольных образовательных  учреждений.

11. Участие в работе аттестационной комиссии педагогических работников муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений.

12. Участие в работе комиссии по комплектованию  воспитанниками муниципальных дошкольных образовательных учреждений и дошкольных групп муниципальных образовательных учреждений.

13. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц, граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

14. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

15. Планирование работы отдела.

	15.
	начальник отдела правового обеспечения
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками. 

2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3. Подготовка договоров, соглашений в различных сферах деятельности по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

4. Работа с учредительными документами муниципальных образовательных учреждений города.

5. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц, граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

6. Разработка нормативных документов, регламентирующих деятельность Управления образования, положений, методических рекомендаций, регламентирующих нормативно-правовую базу  муниципальных  образовательных учреждений горда Ульяновска.

7. Проведение первичной антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов администрации города Ульяновска, подготавливаемых Управлением образования администрации города Ульяновска. 

8. Осуществление правовой экспертизы проектов приказов, инструкций, положений, стандартов и других актов правового характера, подготавливаемых в Управлении образования, визирует их, участие в необходимых случаях в подготовке этих документов.

9. Методическое руководство  правовой работой в Управлении образования, разъяснение действующего законодательства  и порядка его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям Управления образования. 

10. Информирование работников Управления образования о действующем законодательстве и вносимых в него изменениях, организация работы по изучению должностными лицами Управления образования нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности.

11. Содействие  профессиональной подготовке специалистов отдела.

12. Планирование работы отдела.

	16.
	начальник контрольно-ревизионного отдела 
	а) наличие высшего профессионального образования, подтверждённого дипломом государственного образца, и стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трёх лет или стажа работы по специальности не менее четырёх лет;

б) знание законодательных актов Российской Федерации, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

в) профессиональные навыки: планирования деятельности; работы в условиях сжатых временных рамок; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность.
	1. Осуществление руководства сотрудниками отдела, распределение обязанностей между его сотрудниками.

2. Составление служебных и докладных записок по материалам проверок и ревизий, периодической и годовой отчетности о деятельности отдела.

3. Разработка мероприятий, направленных на дальнейшее усовершенствование методов работы по проведению проверок.

4. Координирование деятельности отдела с деятельностью других органов финансового контроля с целью устранения дублирования в проведении ревизий и проверок, обеспечения комплексности и периодичности.

5. Контроль за проведением проверок и ревизий, обобщением материалов проверок и составлением актов.

6.Оказание практической помощи проверяемым организациям в постановке финансовой работы.

7. Контроль за соблюдением финансовой дисциплины в подведомственных учреждениях образования города, за правильным и экономным расходованием и сохранностью бюджетных средств и средств, полученных от иной приносящей доход деятельности.

8. Рассмотрение по поручению руководства Управления образования писем, заявлений, жалоб и обращений юридических лиц, граждан по вопросам, находящимся в его компетенции, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации».

9. Планирование работы отдела.


Для участия в конкурсе представляются следующие документы:

1) личное заявление на имя начальника Управления образования администрации города Ульяновска;

2) собственноручно заполненная и подписанная анкета по форме, утверждённой распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р, с приложением фотографии форматом 3x4;

3) копия паспорта или заменяющего его документа;

4) копия трудовой книжки, заверенная по месту службы (работы), или копии иных документы, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность кандидата;

5) копии документов о профессиональном образовании, заверенные по месту службы (работы),  а также по желанию кандидата копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении учёной степени, учёного звания;

6) копии документов воинского учёта – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

7) письменное согласие на обработку персональных данных.

Приём документов для участия в конкурсе осуществляется с 25 апреля 2014 года до 25 мая 2014 года с 08.00 до 17.00 часов (перерыв с 12.00 до 13.00 часов, суббота и воскресенье – выходные дни) по адресу: г. Ульяновск, ул. Спасская, д. 14, Управление образования администрация города Ульяновска, кабинет 26, тел. (8422) 27-26-14.

Ответственное лицо: Евдокимова Екатерина Валентиновна.

Конкурс проводится в два этапа:

а) конкурс документов (проводится на предмет соответствия кандидата установленным квалификационным требованиям к резервируемой должности муниципальной службы);

б) собеседование с кандидатом (проводится на предмет выяснения представлений кандидата об основных функциональных обязанностях по резервируемой должности муниципальной службы, о перспективах работы в данной должности, а также о текущем состоянии дел и проблемах, существующих в сфере управления, к которой относится резервируемая должность муниципальной службы).

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение семи календарных дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте Управления образования администрации города Ульяновска uom.mv.ru в разделе «Управление -> Структура -> Отдел кадровой работы -> Кадровый резерв».
Расходы кандидатов, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наём жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), производятся за счёт их собственных средств.
Лица, состоящие в кадровом резерве, имеют право на первоочередное рассмотрение их кандидатуры на замещение вакантной должности муниципальной службы.

