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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 21.05.2018 № 0111-р
Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

В соответствии с Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции: 

- заместителя Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по производственному комплексу;

- заместителя Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам;

- управляющего делами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- начальника архивного отдела Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- начальника отдела ЗАГС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- главного специалиста – главного бухгалтера Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области;

- главного специалиста – юриста Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области;

- главного специалиста по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;

- главного специалиста по делам ГО и ЧС Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области;

- ведущего специалиста – ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Монастырщинский район» Смоленской области;

- ведущего специалиста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по организации правотворческой деятельности Администрации района и формированию нормативной правовой базы администраций поселений;

- ведущего специалиста – ответственного секретаря административной комиссии муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области; 

- ведущего специалиста – бухгалтера Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области;

- ведущего специалиста по мобилизационной работе Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

2. Признать утратившими силу должностные инструкции: 
- заместителя Главы Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по производственному комплексу, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р (в редакции распоряжений от 17.01.2014 № 9-р, от 30.06.2016 № 189-р);

- заместителя Главы Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 30.06.2016 № 190-р;

- управляющего делами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р;

- начальника архивного отдела Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р;

- начальника отдела ЗАГС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 04.06.2014 № 200-р;

- главного специалиста – юриста Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р;

- главного специалиста по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р;

- главного специалиста – главного бухгалтера Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р;
- главного специалиста по делам ГО и ЧС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 27.09.2013 № 396-р;

- ведущего специалиста – ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р; 
- ведущего специалиста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по  организации правотворческой деятельности Администрации района и формированию нормативной правовой базы администраций поселений, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р;
- ведущего специалиста – бухгалтера Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р;
- ведущего специалиста – ответственного секретаря административной комиссии муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 09.08.2006 № 189-р;
- ведущего специалиста по мобилизационной работе Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.07.2012 № 179-р.
Глава муниципального образования

«Монастырщинский район»
Смоленской области                                                                                          В.Б. Титов
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  21.05.2018  № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя Главы муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области 

по производственному комплексу

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по производственному комплексу

 (далее – заместитель Главы) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместитель Главы относится к высшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой заместитель Главы исполняет должностные обязанности: регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства, регулирование земельных отношений, геодезия и картография, регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства. 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым заместитель Главы исполняет должностные обязанности: контроль за выполнением муниципальных правовых актов по развитию экономики муниципального образования, обеспечение выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для муниципальных нужд. 

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя Главы - исполнение полномочий Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области в соответствующей области деятельности.

1.6. Заместитель Главы назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Заместитель Главы непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместитель Главы устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместитель Главы, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности заместитель Главы установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.
2.1.3. Заместитель Главы должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Заместитель Главы должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- руководить подчиненными;

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместитель Главы должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Заместитель Главы должен иметь высшее образование - специалитет, магистратура - по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Градостроительство», «Архитектура», «Строительство», Теплоэнергетика и теплотехника», «Электроэнергетика и электротехника» «Технологические машины и оборудование», «Землеустройство и кадастры», «Землеустройство», «Земельный кадастр», «Экономика и управление на предприятии» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Заместитель Главы должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Водный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 21 декабря 1994 г. № 69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 117−ФЗ «О безопасности гидротехнических сооружений»;
- Федеральный закон от 30 марта 1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

- Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральный закон от 27 декабря 2002 г. № 184−ФЗ «О техническом регулировании»;
- Федеральный закон от 24 июля 2008 г. № 161-ФЗ «О содействии развитию жилищного строительства»;

- Федеральный закон от 30 декабря 2009 г. № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

- Федеральный закон от 21 июля 2014 г. № 209-ФЗ «О государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2006 г. № 20 «Об инженерных изысканиях для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капительного строительства»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 1 февраля 2006 г. № 54 «О государственном строительном надзоре в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 9 июня 2006 г. № 363 «Об информационном обеспечении градостроительной деятельности»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 5 марта 2007 г. № 145 «О порядке организации и проведения государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных изысканий»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 6 мая 2011 г. № 354 «О предоставлении коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах и жилых домов»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 15 мая 2013 г. № 416 «О порядке осуществления деятельности по управлению многоквартирными домами»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2014 г. № 473-ФЗ «О территориях опережающего социально-экономического развития в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 18 июля 2011 г. № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических услуг»;

- Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

- Федеральный закон № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о градостроительной деятельности на территории субъекта Российской Федерации;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об утверждении схемы территориального планирования субъекта Российской Федерации;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о порядке осуществления контроля за соблюдением законодательства об архивном деле в субъекте Российской Федерации. 

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством и градостроительной деятельностью;

- состав и классификация отраслей коммунального хозяйства города (топливно-энергетическое хозяйство и газоснабжение, водоснабжение и канализация,  санитарная очистка и утилизация отходов, благоустройство и озеленение территорий, обеспечение безопасности функционирования города, реклама и информация);

- порядок организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда;

- правила землепользования и застройки;

- правила промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда;

- основы технического нормирования, технологии и организации строительства и жилищно-коммунального хозяйства;

- понятие нормативно-техническая и проектная документация.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на заместителя Главы возлагаются следующие должностные обязанности:

Заместитель Главы:

3.1. Координирует и контролирует деятельность отдела экономического развития, жилищно-коммунального хозяйства, градостроительной деятельности; отдела имущественных и земельных отношений; муниципального пассажирского автотранспортного предприятия, муниципального унитарного предприятия «Монастырщинские Коммунальные Системы».

3.2. Взаимодействует с газовым участком, участком электро- и теплосетей, пожарной частью, предприятиями связи, топливной промышленности, лесного хозяйства, транспорта, дорожного строительства, ГИБДД. 

3.3. Ведает вопросами водоснабжения, газификации, тепло- и энергоснабжения муниципального образования; индивидуального жилищного строительства; содержания объектов муниципального жилого фонда; санитарного состояния; градостроительства, размещения торговых точек; строительства и эксплуатации автомобильных дорог; пожарной безопасности; гражданской обороны; пассажирских перевозок.

3.4. Непосредственно возглавляет комиссию по признанию жилых помещений пригодными (непригодными) для проживания, антитеррористическую комиссию, комиссию по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, а также другие рабочие органы, созданные на уровне Администрации муниципального образования и осуществляющие свою деятельность в соответствии с муниципальными правовыми актами, по курируемым направлениям.  

3.5. Исполняет полномочия Главы муниципального образования во время его пребывания в ежегодном оплачиваемом отпуске, в отпуске без сохранения заработной платы, а также во всех случаях досрочного прекращения полномочий Главы муниципального образования до вступления в должность вновь  назначенного Главы муниципального образования.

3.6. Разрабатывает предложения по вопросам функционирования и развития курируемой им сферы деятельности.

3.7. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов и принимает участие в работе по их реализации.

3.8. Готовит ответы на поступающие в Администрацию обращения граждан.

3.9. Готовит справки, информации, служебные записки по вопросам, находящимся в его компетенции.

3.10. Осуществляет систематический контроль за исполнением принятых решений, рекомендаций по  вопросам, относящимся к его сфере деятельности.

3.11. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.12. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.13. Соблюдает нормы служебной этики, установленный внутренний трудовой распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.14. Бережет муниципальную собственность.

3.15. Обязан возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.16. Выполняет другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.  

3.17. Допускается возложение дополнительных задач, функций, прав, обязанностей и ответственности в соответствии с постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального образования.

3.18. Соблюдать нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.19. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.20. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.21. Соблюдать правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.22. Уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.23. Уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.24. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.25. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.26. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.27. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.28. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.29. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.30. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р;. 

3.31. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель Главы имеет право:

4.1. Заместитель Главы в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий;

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство;

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета;

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы;

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.2. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Заместитель Главы несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

 6.1. Заместитель Главы в соответствии со своей компетенцией вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения и (или) участвовать в подготовке (обсуждении) по вопросам:

6.1.1. Подготовки предложений и докладных записок по вопросам деятельности в порядке подчиненности;

6.1.2. Организации разработки инструктивных и методических материалов по вопросам деятельности Администрации;

6.1.3. Участия в обсуждении проектов решений и документов, относящихся к компетенции Администрации ;

6.1.4. Подготовки проектов ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Заместитель Главы принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на него.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в  Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. В связи с исполнением должностных обязанностей заместитель Главы взаимодействует по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию:

9.1.1. С руководителями органов исполнительной власти Смоленской области, структурных подразделений и сотрудниками администрации района;

9.1.2. С органами местного самоуправления района;

9.1.3. Со средствами массовой информации;

9.1.4. С учреждениями, предприятиями, организациями и иными структурами, а также гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с действующим законодательством.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги гражданам и организациям и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности   заместителя Главы определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:

11.1.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

11.1.2. Своевременности и оперативности выполнения планов, поручений;

11.1.3. Качеству предоставляемых услуг;

11.1.4. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

11.1.5. Профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

11.1.6. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

11.1.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

11.1.7. Квалифицированному применению нормативно-правовых актов; 
11.1.8. Осознанию ответственности за последствия своих действий.

Глава муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                                 
_______________            _______________                    ______________________

                Дата                                            Личная подпись                                         Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам Администрации




  
муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области 

_______________            _______________                    ______________________

                Дата                                            Личная подпись                                         Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                        (подпись)                      (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                  ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                                (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя Главы муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам (далее – заместитель Главы) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместитель Главы относится к высшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

 1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой заместитель Главы исполняет должностные обязанности: регулирование молодежной политики, управление в сфере культуры, кинематографии, туризма; осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования; управление в сфере физической культуры и спорта.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым заместитель Главы исполняет должностные обязанности: создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры; участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя Главы - исполнение полномочий Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области в соответствующей области деятельности.

1.6. Заместитель Главы назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Заместитель Главы непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместитель Главы устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместитель Главы, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности заместитель Главы установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.
2.1.3. Заместитель Главы должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Заместитель Главы должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- руководить подчиненными; 

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместитель Главы должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Заместитель Главы должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Заместитель Главы должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;
- Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 24  ноября 1995 г. № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 21 декабря 1996 г. № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке 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 24 апреля 2008 г. № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- 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»;
- Указ Президента Российской Федерации от 28 декабря 2012 г. № 1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2010 г. № 927 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении совершеннолетних недееспособных или не полностью дееспособных граждан»;
- распоряжение Правительства Российской Федерации от 18 декабря 2006 г. № 1760-р «О Стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о молодежи и молодежной политике в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации об организации и осуществлении деятельности по опеке и попечительству в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями по осуществлению деятельности по опеке и попечительству в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о патронатном сопровождении в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о социальной поддержке и материальном обеспечении приемных семей в субъекте Российской Федерации.

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- закон субъекта Российской Федерации об организации деятельности комиссий по делам несовершеннолетних и защите их прав в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о культуре;

- закон субъекта Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проведении независимой оценки качества оказания услуг организациями в сфере культуры, социального обслуживания, охраны здоровья и образования;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- понятие, цели, задачи и направления государственной молодежной политики;

- виды и цели молодежных организаций;

- принципы организации и деятельности молодежи;

- порядок разработки, анализа и реализации программ молодёжных проектов и программ;

- методы профилактической работы с молодежью; 

- основы патриотического воспитания молодежи;

- муниципальный правовой акт о проведении независимой оценки качества оказания услуг организациями в сфере культуры и образования, расположенными на территории муниципального образования.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на заместителя Главы возлагаются следующие должностные обязанности:

Заместитель Главы:

3.1. Координирует и контролирует деятельность отдела образования, отдела культуры и спорта, отдела по городскому хозяйству.

3.2. Взаимодействует с районным потребительским обществом, обществом ветеранов войны и труда, инвалидов, охраны памятников истории и культуры, религиозными, общественными, профессиональными союзами, политическими партиями и движениями, средствами массовой информации. 

3.3. Ведает вопросами социальной политики.

3.4. Непосредственно руководит работой комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, эвакуационной комиссией, комиссией по призыву граждан на военную службу, а также другими рабочими органами, созданными на уровне Администрации муниципального образования и осуществляющими свою деятельность в соответствии с муниципальными правовыми актами, по курируемым направлениям.

3.5. Разрабатывает предложения по вопросам функционирования и развития курируемой им сферы деятельности.

3.6. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов и принимает участие в работе по их реализации.

3.7. Готовит справки, информации, служебные записки по вопросам, находящимся в его компетенции.

3.8. Осуществляет систематический контроль за исполнением принятых решений, рекомендаций по социальным вопросам.

3.9. Готовит ответы на поступающие в Администрацию обращения граждан.

3.10. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.11. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.12. Соблюдает нормы служебной этики, установленный внутренний трудовой распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.13. Бережет муниципальную собственность.

3.14. Обязан возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.15. Допускается возложение дополнительных задач, функций, прав, обязанностей и ответственности постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального образования.

3.16. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.17. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.18. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

3.19. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.20. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р;. 

3.21. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.22. Уведомляет работодателя  обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.23. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.24. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.25. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.26. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.27. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель Главы имеет право:

4.1. Заместитель Главы в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.1.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Заместитель Главы несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

6.1. Заместитель Главы в соответствии со своей компетенцией вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения и (или) участвовать в подготовке (обсуждении) по вопросам:

6.1.1. Подготовки предложений и докладных записок по вопросам деятельности в порядке подчиненности;

6.1.2. Организации разработки инструктивных и методических материалов по вопросам деятельности Администрации;

6.1.3. Участия в обсуждении проектов решений и документов, относящихся к компетенции Администрации ;

6.1.4. Подготовки проектов ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Заместитель Главы принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. В связи с исполнением должностных обязанностей заместитель Главы взаимодействует по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию:

9.1.1. С руководителями органов исполнительной власти Смоленской области, структурных подразделений и сотрудниками Администрации района;

9.1.2. С органами местного самоуправления района;

9.1.3. Со средствами массовой информации;

9.1.4. С учреждениями, предприятиями, организациями и иными структурами, а также гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с действующим законодательством.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги гражданам и организациям и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя Главы определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:

11.1.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

11.1.2. Своевременности и оперативности выполнения планов, поручений;

11.1.3. Качеству предоставляемых услуг;

11.1.4. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

11.1.5. Профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

11.1.6. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

11.1.7. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

11.1.8. Осознанию ответственности за последствия своих действий;

11.1.9. Квалифицированному применению нормативно-правовых актов.

Глава муниципального образования 
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УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
управляющего делами Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность управляющий делами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – управляющий делами) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность управляющий делами относится к высшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой управляющий делами исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления: регулирование муниципальной службы; подготовка и проведение выборов, референдума.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым управляющий делами исполняет должностные обязанности: организация прохождения муниципальной службы; подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан; взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов; взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями, с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан.
1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность управляющий делами: исполнение полномочий Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области в соответствующей области деятельности.

1.6. Управляющий делами назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Управляющий делами непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности управляющий делами устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность управляющий делами, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности управляющий делами установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

2.1.3. Управляющий делами должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- руководить подчиненными;

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
-оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность управляющий делами, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Управляющий делами должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Управляющий делами должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 12.06.2002  № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 24  ноября 1995 г. № 181 «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2015 г. № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в государственные органы;

- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- методы управления персоналом;

- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

- сроки рассмотрения обращений граждан.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на управляющего делами возлагаются следующие должностные обязанности:

Управляющий делами:

3.1. Представляет Главе предложения по структуре и штатной численности работников структурных подразделений Администрации и изменения по ним.

3.2. Вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции управляющего делами, формирования кадровой политики и ее направлений, обеспечения трудового законодательства.

3.3. Осуществляет контроль за организацией единого документального обеспечения деятельности Администрации; за своевременностью, полнотой и точностью исполнения поручений Главы.

3.4.Осуществляет контроль за правильностью оформления проектов постановлений и распоряжений.

3.5. Ведет регистрацию, учет и хранение в течение установленного срока постановлений и распоряжений Администрации. 

3.6. Разрабатывает проекты постановлений и распоряжений Администрации   по вопросам организационной деятельности.

3.7. Готовит материалы для представления граждан к государственным наградам.

3.8. Участвует в организации подготовки и проведении совещаний, семинаров.

3.9. Оказывает организационно-методическую помощь структурным  подразделениям Администрации, администрациям сельских поселений по вопросам документооборота.

3.10. Осуществляет общий контроль за соблюдением работниками   Администрации  внутреннего трудового распорядка.

3.11. Осуществляет руководство техническим и обслуживающим персоналом.

3.12. Взаимодействует с участковой и территориальной избирательными комиссиями муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.  

3.13. Представляет на утверждение должностные инструкции, контролирует их исполнение.

3.14. Подписывает в пределах своей компетенции служебную документацию, заверяет копии правовых актов, иных документов Администрации.

3.15. В пределах своей компетенции сотрудничает с муниципальными образованиями района.

3.16. Участвует в организации и проведении выборов в федеральные, областные, районные органы власти.

3.17. Курирует работу отдела ЗАГС, архивного отдела, главного специалиста по оргработе, муниципальной службе и кадрам, ведущего специалиста по организации правотворческой деятельности Администрации района и формированию нормативной правовой базы администраций поселений, старшего менеджера по делопроизводству, старшего менеджера по кадрам, старшего инспектора, коменданта.

3.18. В установленном порядке ходатайствует о поощрении работников Администрации и о наложении на них дисциплинарных взысканий.

3.19. Осуществляет иные полномочия, предоставленные ему Главой. 

3.20. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривает непосредственные обращения граждан.

3.21. Контролирует работу с обращениями граждан в Администрации.

3.22. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.23. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.24. Соблюдает нормы служебной этики, установленный внутренний трудовой распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.25. Бережет муниципальную собственность.

3.26. Обязан возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.27. Заверяет гербовой печатью Администрации документы, подписанные Главой.

3.28. Предоставляет сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.29. Выполняет другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и иными правовыми актами Администрации.  

3.30. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.31. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.32. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.33. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.34. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р. 

3.35. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.36. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.37. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.38. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.39. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.40. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» управляющий делами имеет право:

4.1. Управляющий делами в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

4.1.7. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий;

4.1.8. Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы;

4.1.9. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство;

4.1.10. На продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета;

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы;

4.1.13. Обращаться к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы;

4.1.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Управляющий делами несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

6.1. Управляющий делами в соответствии со своей компетенцией вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения и (или) участвовать в подготовке (обсуждении) по вопросам:

6.1.1. Подготовки предложений и докладных записок по вопросам деятельности в порядке подчиненности;

6.1.2. Организации разработки инструктивных и методических материалов по вопросам деятельности Администрации;

6.1.3. Участия в обсуждении проектов решений и документов, относящихся к компетенции Администрации;

6.1.4. Подготовки проектов ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Управляющий делами принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на Администрацию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. В связи с исполнением должностных обязанностей управляющий делами взаимодействует по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию:

9.1.1. С руководителями органов исполнительной власти Смоленской области, структурных подразделений и сотрудниками администрации района, избирательными комиссиями всех уровней;

9.1.2. С органами местного самоуправления района;

9.1.3. Со средствами массовой информации;

9.1.4. С учреждениями, предприятиями, организациями и иными структурами, а также гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с действующим законодательством;

9.1.5. С избирательными комиссиями.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги гражданам и организациям и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности    управляющего делами определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности оценивается по следующим показателям:

11.1.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

11.1.2. Своевременности и оперативности выполнения планов, поручений;

11.1.3. Качеству предоставляемых услуг;

11.1.4. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала);

11.1.5. Профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

11.1.6. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

11.1.7. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

11.1.8. Квалифицированному применению нормативно-правовых актов;
11.1.9. Осознанию ответственности за последствия своих действий.
Глава муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                                 

___________      _______________                   ______________________

          Дата                             Личная подпись                                            Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 





  
___________      _______________                   ______________________

          Дата                             Личная подпись                                            Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                                        (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                         (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от  21.05.2018  № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника архивного отдела Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность начальник архивного отдела (далее - начальник отдела) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальник отдела относится к главной группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой  начальник отдела исполняет должностные обязанности: управление в сфере архивного дела. 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым начальник отдела исполняет должностные обязанности: формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Начальник отдела непосредственно подчинен управляющему делами, Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальник отдела, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности начальник отдела установлены требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Начальник отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Педагогическое образование», «Психолого-педагогическое образование», «Психология», «Культурология», «История», «Социально-культурная деятельность» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

-  Гражданский кодекс Российской Федерации;

-  Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 июля 2007 г.   № 1182 «Об утверждении перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»;

- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03 июня 2013 г. № 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об архивном деле в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации об архивном фонде субъекта Российской Федерации и архивах;

- закон субъекта Российской Федерации о наделении органов местного самоуправления субъекта Российской Федерации отдельными государственными  полномочиями в сфере архивного дела;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о порядке осуществления контроля за соблюдением законодательства об архивном деле в субъекте Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- понятие, сущность, цели архивного дела; 

- организация работы архивных учреждений;

- порядок приема, регистрации, систематизации, хранения и использования архивных документов;

- порядок формирования и содержания муниципального архива.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об архивном отделе Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

Начальник отдела:

3.1. Обеспечивать сохранность и учет документов Государственного архивного фонда, хранящихся в районном архиве.

3.2. Комплектовать районный архив документами постоянного хранения.

3.3.  Создавать и совершенствовать научно-справочный аппарат к хранящимся делам.

3.4. Проводить экспертизу ценностей хранящихся документов.

3.5. Выдавать организациям в установленном порядке дела в целях служебного пользования.

3.6. Исполнять запросы организаций, учреждений и предприятий, выдавать копии документов и архивные справки.

3.7. Представлять годовые описи дел на рассмотрение экспертно-проверочной комиссии архивного управления области.

3.8. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль  работы ведомственных архивов.

3.9. Ежегодно предоставлять в архивное управление области сведения об учете и объеме документов по установленной форме.

3.10. Организовывать исполнение законодательных и иных нормативных правовых актов, распоряжений, указаний вышестоящих органов.

3.11. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.12. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.13. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.14. Соблюдать нормы служебной этики,  настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.15. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.16. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.17. Соблюдать правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.18. Уведомлять работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.19. Уведомлять работодателя  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.20. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.21. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.22. Выполнять иные обязанности, предусмотренные  правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.    

3.23. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.24. Соблюдает Типовой кодекс этики и служебного поведения  муниципальных служащих Российской Федерации, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.25. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.26. Соблюдать ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.27. Представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых  начальник отдела размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р;. 

3.28. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:

4.1. Начальник отдела, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.1.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

 6.1. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе самостоятельно принимать решения и (или) участвовать в подготовке (обсуждении) по вопросам:

6.1.1. Подготовки предложений и докладных записок по вопросам деятельности в порядке подчиненности;

6.1.2. Организации разработки инструктивных и методических материалов по вопросам деятельности отдела;

6.1.3. Участия в обсуждении проектов решений и документов, относящихся к компетенции отдела;

6.1.4. Подготовки проектов ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти, Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. В связи с исполнением должностных обязанностей начальник отдела взаимодействует по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию:

9.1.1. С руководителями структурных подразделений и сотрудниками Администрации района;

9.1.2. С органами местного самоуправления района;

9.1.3. Со средствами массовой информации;

9.1.4. С учреждениями, предприятиями, организациями и иными структурами, а также гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с действующим законодательством.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. В соответствии с административными регламентами отдел предоставляет следующие муниципальные услуги гражданам и организациям:

- организация информационного обеспечения граждан, органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и общественных объединений на основе хранящихся архивных документов;

- организация приема граждан, обеспечение своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Эффективности профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:

11.1.1. Выполняемого объема работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

11.1.2. Своевременности и оперативности выполнения планов, поручений;

11.1.3. Качества предоставляемых услуг;

11.1.4. Качества выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

11.1.5. Профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

11.1.6. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

11.1.7. Творческого подхода к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

11.1.8. Осознания ответственности за последствия своих действий;

11.1.9. Квалифицированного применения нормативно-правовых актов.

Управляющий делами Администрации 

муниципального образования 

«Монастырщинский район»
Смоленской области                        

________________            _______________          ______________________

              Дата                                                Личная подпись                                  Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район»
Смоленской области                        

________________            _______________          ______________________

              Дата                                                Личная подпись                                  Расшифровка подписи
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                                                  «____» __________ 20__ г.
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УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

начальника отдела ЗАГС Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области 

1. Общие положения

1.1. Должность начальник отдела ЗАГС (далее – начальник отдела) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальник отдела относится к высшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой начальник отдела исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым начальник отдела исполняет должностные обязанности:

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен  Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальник отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальник отдела, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности начальник отдела должен иметь стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет
2.1.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ(ст. 283, 284);

- Семейный кодекс Российской Федерации;

-Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601                         «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления». 

- Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 15.11.1997 N 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- о наделении органов местного самоуправления полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния;
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации                                     о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах. об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

 - муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Организует деятельность отдела, осуществляет руководство и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел ЗАГС задач и полномочий.

3.2. Обеспечивает выполнение государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области в соответствии с требованиями федерального и областного законодательства в целях охраны имущественных и личных неимущественных прав граждан, а также в интересах государства.

3.3. Обеспечивает соблюдение работниками Отдела ЗАГС трудовой дисциплины, вносит предложения по поощрению и наложению дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.4. Организует и обеспечивает антивирусную защиту на закрепленных за Отделом ЗАГС ППЭВМ.

3.5. Организует и обеспечивает защиту информации и персональных данных на объектах информатизации, закрепленных за Отделом ЗАГС, на которых ведется работа со сведениями ограниченного распространения.

3.6. Содержит производственные и служебные помещения, организует эксплуатацию оргтехники в соответствии с требованиями охраны труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии.

3.7. Обеспечивает сохранность материальных ценностей.

3.8. Дает указания, обязательные для выполнения менеджером Отдела ЗАГС, разрабатывает Положение об Отделе ЗАГС, разрабатывает должностные инструкции, а также в установленном порядке контролирует их исполнение.

3.9. Осуществляет выполнение государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, усыновления (удочерения), установления отцовства, перемены имени, смерти.

3.10. Принимает решение о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния, составляет заключения о внесении исправлений или изменений в записи актов гражданского состояния либо отказывает во внесении исправлений и изменений в случаях, предусмотренных статьей 70 Федерального закона «Об актах гражданского состояния». Принимает решение об увеличении срока рассмотрения заявления о внесении исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния по основаниям, предусмотренным п. 1 ст. 72 Федерального закона «Об актах гражданского состояния».

3.11. Вносит исправления и изменения в первые экземпляры записей актов гражданского состояния.

3.12. Восстанавливает и аннулирует записи актов гражданского состояния на основании решений судов, вступивших в законную силу.

3.13. Ведет книги государственной регистрации актов гражданского состояния (актовые книги) (далее актовые книги), собранные из первых экземпляров записей актов гражданского состояния.

3.14. Обеспечивает сохранность актовых записей, собранных из первых экземпляров актов гражданского состояния.

3.15. Выдает повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния и иные документы, подтверждающие наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, отказывает в выдаче данных документов на основаниях предусмотренных ст.9  Федерального закона «Об актах гражданского состояния».

3.16. Принимает решение о перемене  фамилии, имени, отчества, составляет справку о перемене фамилии, имени, отчества, либо отказывает в перемене. 

3.17. Подписывает и скрепляет печатью Отдела ЗАГС записи актов гражданского состояния.

3.18. Обеспечивает надлежащее хранение и контроль за использованием бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.19. Передает вторые экземпляры записей актов гражданского состояния в Главное управление записи актов гражданского состояния Смоленской области.

3.20. Использует по целевому назначению финансовые и материальные средства, переданные для осуществление государственных полномочий.

3.21. Представляет Главному управлению записи актов гражданского состояния Смоленской области проекты муниципальных правовых актов по вопросам, связанным с осуществлением государственных полномочий, в том числе проекты муниципальных правовых актов, утверждающих положения об органах записи актов гражданского состояния, их структуры и штатные расписания, а также представлять органам государственной власти Смоленской области по их запросам иные документы, информацию и материалы по вопросам, связанным с осуществлением государственных полномочий.

3.22. Представляет отчетность об осуществлении государственных полномочий в порядке, определенном статьей 5 областного закона.

3.23. Осуществляет организацию работы по обеспечению торжественной обстановки при государственной регистрации заключения брака.

3.24. Обеспечивает исполнение в пределах своей компетенции и в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации международных обязательств Российской Федерации в части истребования и пересылки документов о государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.25. Передает в соответствии с п.2 ст.12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» сведения о государственной регистрации рождения и смерти, в порядке, установленном нормативными актами Российской Федерации.

3.26. Сообщает сведения о государственной регистрации акта гражданского состояния в соответствии с п. 3,4 ст.12 Федерального закона «Об актах гражданского состояния».

3.27. Ведет прием граждан, рассматривает предложения, жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры.

3.28. Обеспечивает неразглашение работниками Отдела ЗАГС конфидициальной информации, ставшей известной в связи с выполнением должностных обязанностей.

3.29. Осуществлять иные полномочия в соответствии с федеральным и областным законодательством в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.30. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.31. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.32. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.33. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.34.  Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.35. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.36. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.37. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.38. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.39. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.40. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.    

3.41. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.42. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.43. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.44. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.45. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р; 

3.46. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  начальник отдела  имеет право:

4.1. Начальник отдела в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.2. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

6.1. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе самостоятельно принимать решения и (или) участвовать в подготовке (обсуждении) по вопросам:

6.1.1. Подготовки предложений и докладных записок по вопросам деятельности в порядке подчиненности;

6.1.2. Организации разработки инструктивных и методических материалов по вопросам деятельности отдела;

6.1.3. Участия в обсуждении проектов решений и документов, относящихся к компетенции отдела;

6.1.4. Подготовки проектов ответов на запросы территориальных органов федеральных органов государственной власти, исполнительных органов государственных власти области и органов местного самоуправления области, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также в организации и контроле подготовки по ним соответствующих решений.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела принимает участие в подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учетом задач и функций, возложенных на отдел.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в  Администрации.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. В связи с исполнением должностных обязанностей начальник отдела взаимодействует по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию:

9.1.1. С руководителями структурных подразделений и сотрудниками Администрации района;

9.1.2. С органами местного самоуправления района;

9.1.3. Со средствами массовой информации;

9.1.4. С учреждениями, предприятиями, организациями и иными структурами, а также гражданами по вопросам, входящим в его компетенцию, в соответствии с действующим законодательством.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Выдача повторных свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и иных документов, подтверждающих факты государственной регистрации актов гражданского состояния.

10.2. Прием и выдача документов о государственной регистрации актов гражданского состояния: заключения брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемены имени, смерти.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям:

11.1.1. Выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

11.1.2. Своевременности и оперативности выполнения планов, поручений;

11.1.3. Качеству предоставляемых услуг;

11.1.4. Качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

11.1.5. Профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

11.1.6. Способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

11.1.6. Творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

11.1.7. Осознанию ответственности за последствия своих действий.

11.1.8. Квалифицированному применению нормативно-правовых актов.
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Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район»
Смоленской области                        

________________            _______________          ______________________

               Дата                                          Личная подпись                                  Расшифровка подписи
    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                            (подпись)                         (расшифровка подписи)
                                                  «____» __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                   (подпись)
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста  - главного бухгалтера Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность главный специалист – главный бухгалтер (далее главный специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главный специалист относится к старшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой главный специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления, бюджетная политика.

1.4.  Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым главный специалист исполняет должностные обязанности:

- бюджетное регулирование;

- организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности.
1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Главный специалист непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главный специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главный специалист, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.1.2. Для замещения должности главный специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный  специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями»;

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Постановление Госкомстата Российской Федерации от 5 января 2004  г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о межбюджетных отношениях;
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации                                     о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- муниципальный правовой акт о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к государственной пенсии муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

- бюджетная система Российской Федерации;

- бюджетные системы ведущих стран мира;

- бюджетное регулирование и его основные методы;

- понятие и цели бюджетной политики;

- понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;
- понятие и виды бюджетной отчетности;
- понятие и состав бюджетной классификации;
- понятие и состав регистров бюджетного учета.
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

Главный специалист-главный бухгалтер выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Обеспечивает полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением.

3.2. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнение обязательств.

3.3. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

3.4. Обеспечивает контроль за расходованием средств фонда оплаты труда и правильностью расчетов по оплате труда работников.

3.5. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет доходов и расходов, составляет достоверную бухгалтерскую и статистическую отчетность на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представляет их в установленном порядке и в установленные сроки соответствующим органам.

3.6. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, оформляет и передает их в установленном порядке в архив.

3.7. Обеспечивает соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины.

3.8. Соблюдает установленные правила проведения инвентаризаций.

3.9. Обеспечивает взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдает платежную дисциплину.

3.10. Организует работу с Налоговой инспекцией, Пенсионным фондом, Фондами социального страхования, обязательного медицинского страхования и т.д.

3.11. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации. 

3.12. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.13. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

3.14. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых главный специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р; 

3.15. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
3.16. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.17. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.18. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.19. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.20. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.21. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.22. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.23. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.24. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.25. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.26. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.    

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист имеет право:

4.1. Главный специалист, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.2. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии со своей компетенцией главный специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения главный специалист принимает по согласованию с Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией главный специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за главным специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Главный специалист подготавливает и рассматривает проекты управленческих и иных решений в сроки, установленные Главой в соответствии с действующим областным и федеральным законодательством.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания главному специалисту даются Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

В процессе осуществления своей служебной деятельности главный специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  главного специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов; 

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Глава муниципального образования

«Монастырщинский район» Смоленской области
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УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 главного специалиста – юриста Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность главный специалист-юрист (далее главный специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главный специалист относится к старшей группе должностей  в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой главный специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органов местного самоуправления, регулирование в сфере юстиции.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым главный специалист исполняет должностные обязанности:

- проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов;

- юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа;
- контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства, строительства и природных ресурсов;
- осуществление мер по противодействию коррупции.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области  (далее – Глава).

1.7. Главный специалист Администрации непосредственно подчинен  заместителю Главы по производственному комплексу и Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главный специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главный специалист Администрации, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Главный специалист должен иметь: 

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки; 

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Указ Президента Российской Федерации от 5 апреля 1994 г. № 662 «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных законов»; 

- Указ Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 г. № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;

- Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 
«О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

- Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 г. № 1065
«О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 
«Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 1 апреля 2010 г. № 77 «Об организации работы по проведению антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и уставов муниципальных образований».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о порядке проведения оценки регулирующего воздействия и экспертизы проектов муниципальных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об утверждении порядка проведения правовой и антикоррупционной экспертиз муниципальных нормативных правовых актов, подлежащих включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов.
Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт об антикоррупционной экспертизе муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов.
Иные знания:

- понятие нормативного правового акта;

- методы правового регулирования;

- правотворчество: понятие и стадии;

- порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов.
2.2.3. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- готовить документы: договоры, претензии, заявления, жалобы, адвокатские запросы;

- готовить документы в судебном разбирательстве: исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

Главный специалист:

3.1.Соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральное и областное законодательство, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Смоленской области, а также муниципального образования «Монастырщинский район» и обеспечивает их исполнение.

3.2.Поддерживает уровень квалификации, достаточный для использования своих должностных обязанностей.

3.3.Организует работу по взаимодействию с областными комиссиями, правоохранительными, надзорными, федеральными органами, направленную на повышение  качества решения задач, стоящих перед  Администрацией.

3.4. Готовит предложения, постановления, распоряжения, положения и другие документы, направленные на реализацию полномочий  Администрации по закрепленным направлениям.

3.5. Проводит правовую и антикоррупционную экспертизы проектов муниципальных правовых актов, проектов договоров, подготавливаемых  структурными подразделениями Администрации муниципального района, на предмет их соответствия требованиям федерального и областного законодательства. Дает заключение в случаях несоответствия действующему законодательству указанных проектов.

3.6. Участвует в разработке методологических и инструктивных материалов по вопросам, относящимся к компетенции.

3.7. Оказывает юридическую помощь и консультации по правовым вопросам структурным подразделениям и муниципальным служащим Администрации.

3.8. Готовит исковые заявления, возражения и другие материалы для предоставления в судебные органы.

3.9. Ведет   работу   по   систематизированному  учету  и  хранению действующих законодательных нормативных актов,  готовит  справочную документацию.

3.10. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.11. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.12. Принимает участие в рабочих совещаниях, проводимых Главой. 

3.13. В соответствии с принятыми решениями участвует в работе комиссий, рабочих групп.  

3.14. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.15. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.16. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.17. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.18. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.19. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области. 

3.20. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.21. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3. 22. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.23. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.24. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.25. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.26. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых главный специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р. 
4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  главный специалист имеет право:

4.1. Главный специалист, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.1.13. Обращение к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.2. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность
Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
В соответствии со своей компетенцией главный специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения главный специалист принимает по согласованию с заместителем Главы по производственному комплексу, Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией главный специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за главным специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

Участвует в разработке методологических и инструктивных материалов по вопросам, относящимся к компетенции.

Оказывает юридическую помощь и консультации по правовым вопросам структурным подразделениям и муниципальным служащим Администрации.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания главному специалисту даются управляющим делами (или лицом, исполняющим его обязанности), заместителем Главы по производственному комплексу, Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству Администрации.

 В процессе осуществления своей служебной деятельности главный специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, заместителя Главы по производственному комплексу взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов; 

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Заместитель Главы муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

по производственному комплексу                                 

________________            _______________                    ______________________

                Дата                                              Личная подпись                                                Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

________________            _______________                    ______________________

                Дата                                              Личная подпись                                                Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                                        (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                        (подпись) 

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по оргработе, муниципальной службе и кадрам Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность главный специалист по оргработе, муниципальной службе и кадрам (далее главный специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главный специалист относится к старшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой главный специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления, регулирование муниципальной службы.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым главный специалист исполняет должностные обязанности:

- обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

- организация прохождения муниципальной службы;

- осуществление мер по противодействию коррупции.

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Главный специалист непосредственно подчинен управляющему делами Администрации и Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1.  Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Главный специалист должен иметь: 

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (ст. 283, 284);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601                         «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г.                     № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г. № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2015 г. № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;
- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;
- Постановление Госкомстата Российской Федерации от 5 января 2004  г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;
- Приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ                                             «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента РФ от 01 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- закон субъекта Российской Федерации о порядке исчисления стажа муниципальной службы;

- закон субъекта Российской Федерации о подготовке кадров для муниципальной службы на договорной основе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

-  закон субъекта Российской Федерации об отборе кандидатов в резерв управленческих кадров муниципального образования и порядке формирования резерва управленческих кадров муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

-  нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об утверждении порядка проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проведении аттестации муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную деятельность в органах местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- муниципальный правовой акт об утверждении порядка ведения реестра должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления, расположенных в субъекте Российской Федерации;

- муниципальный правовой акт о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к государственной пенсии муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

 - муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- порядок формирование кадрового состава на муниципальной службе;

- порядок ведения секретного делопроизводства;

- процедура награждения и поощрения муниципальных служащих;

- порядок заполнения трудовых книжек;

- порядок выдачи служебных удостоверений;

- существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе;

- понятие миссии, стратегии, целей организации;

- кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;

- принципы кадрового планирования;

- основные принципы и технологии отбора и оценки кадров;
- основные принципы формирования кадрового резерва.

- основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;
- заключение трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

2.2.3. Главный специалист  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- составлять трудовой договор;

- оформлять личное дело муниципального служащего;

- вести трудовую книжку муниципального служащего.

- оценивать коррупционные риски;

- проводить служебные проверки.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

Главный специалист:

3.1. Оформляет прием, перевод и увольнение сотрудников Администрации муниципального образования в соответствии с действующим законодательством и постановлениями, распоряжениями Администрации.

3.2. Обеспечивает прохождение муниципальными служащими испытаний при замещении муниципальной должности.

3.3. Готовит предложения о составе конкурсных, квалификационных и аттестационных комиссий Администрации муниципального образования «Монастырщинский район», обеспечивает проведение аттестации.

3.4. Координирует работу по противодействию коррупции.

3.5. Участвует в разработке и подготовке вопросов, касающихся структуры, штатного расписания Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» и функциональных должностных обязанностей работников Администрации.

3.6. Организует рассмотрение материалов по определению стажа замещения муниципальных должностей и должностей муниципальной службы. Ведет учет стажа замещения муниципальных должностей и должностей муниципальной службы.

3.7. Ведет реестр муниципальных служащих.

3.8. Организует подготовку материалов для представления муниципальных служащих к поощрениям и награждениям.

3.9. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривает непосредственные обращения граждан, а также выполняет поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации.

3.10. Совместно с управляющим делами обеспечивает выполнение сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.11. Обеспечивает своевременную подготовку документов, необходимых для назначения пенсий, а также представление их в органы социального обеспечения.

3.12. Консультирует лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы, по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с замещением муниципальных должностей, должностей муниципальной службы.

3.13. Организует служебные расследования.

3.14. Анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих. Разрабатывает планы-графики обучения, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих. Контролирует их выполнение.

3.15. Изучает деловые и профессиональные качества сотрудников с целью создания резерва на выдвижение, осуществляет контроль за его обновлением и пополнением.

3.16. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.17. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.18. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.19. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.20. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.21. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.22. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.23. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.24. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.25. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.26. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.    

3.27. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.28. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.29. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.30. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.31. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.32. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.33. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых главный специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист имеет право:

4.1. Главный специалист, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий;

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета;

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы;

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы;

4.1.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии со своей компетенцией главный специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения главный специалист принимает по согласованию с управляющим делами, Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией главный специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за главным специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания главному специалисту даются управляющим делами (или лицом, исполняющим его обязанности), Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.

Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству Администрации.

В процессе осуществления своей служебной деятельности главный специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, управляющего делами взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органах местного самоуправления муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

 К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов;

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Управляющий делами Администрации

муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                                 

________________            _______________                    ______________________

               Дата                                                  Личная подпись                                             Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации  муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области





  
________________            _______________                    ______________________

               Дата                                                  Личная подпись                                             Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                   (подпись)                               (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                  (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по делам ГО и ЧС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность главный специалист по делам ГО и ЧС (далее – главный специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главный специалист относится к старшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой главный специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение внутренней безопасности.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым главный специалист исполняет должностные обязанности: организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья; участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования; участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования; организация мероприятий по охране окружающей среды. 

1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Главный специалист непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста Администрации устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее образование.  

2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Главный специалист должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Безопасность жизнедеятельности в техносфере», «Защита в чрезвычайных ситуациях» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- № 28-ФЗ «О гражданской обороне»
- № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;
-Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Водный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 г. № 3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;
- Лесной кодекс Российской Федерации;

- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 12 августа 1995 г. № 144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о защите населения и территорий субъекта Российской Федерации от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- закон субъекта Российской Федерации о профилактике правонарушений в субъекте Российской Федерации.
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт об организации обучения населения в области гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- муниципальный правовой акт об организации сбора и обмена информацией по вопросам защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в границах муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

- муниципальный правовой акт о системе оповещения и информирования населения муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций.

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- система обеспечения безопасности в Российской Федерации;

- понятие и организация гражданской обороны;

- понятие чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

Главный специалист:

3.1. Организует, планирует и контролирует свою деятельность во взаимодействии с другими отделами и специалистами Администрации, оказывает им необходимую помощь. 

3.2. В пределах своей компетенции разрабатывает и представляет в установленном порядке на рассмотрение Главы проекты нормативно-правовых актов и решений по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций. Принимает участие в работе по их реализации. 

3.3. Разрабатывает и корректирует районный План гражданской обороны и План по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

3.4. Осуществляет свою деятельность согласно районному Плану основных мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах. 

3.5. Организует взаимодействие органов местного самоуправления по вопросам гражданской обороны и защиты населения от ЧС, координирует их деятельность.

3.6. Организует взаимодействие с органами военного управления и правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

3.7. Участвует в мероприятиях по созданию, совершенствованию и поддержанию в постоянной готовности территориальной системы централизованного оповещения гражданской обороны.

3.8. Организует обучение руководящего и командно-начальствующего состава, подготовку личного состава формирований, а также обучение населения мерам защиты от оружия массового поражения и действия по ликвидации последствий нападения противника.

3.9. При возникновении чрезвычайной ситуации организует мероприятия по эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы.

3.10. Осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции. 

3.11. Несет ответственность за разглашение государственной тайны и сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. 

3.12. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.13. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией.

3.14. Не совершает действий, затрудняющих работу Администрации района, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.15. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

3.16. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.17. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.18. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения.

3.19. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации района.

3.20. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.21. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

3.22. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

3.23. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.24. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.25. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.26. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых главный специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р;

3.27. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.28. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.29. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  главный специалист имеет право:

4.1. Главный специалист, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий;

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство;

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета;

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы;

4.1.13. Обращение к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы;

4.1.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии со своей компетенцией главный специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения главный специалист принимает по согласованию с Главой, заместителем Главы по производственному комплексу.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией главный специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за главным специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

 8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания главному специалисту даются Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

В процессе осуществления своей служебной деятельности главный специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, заместителя Главы, управляющего делами взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

 10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;
- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов; 

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией

Глава муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                                 

________________            _______________                    ______________________

                  Дата                                               Личная подпись                                             Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации 
муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области




  
________________            _______________                    ______________________

                  Дата                                               Личная подпись                                             Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                      (подпись)                          (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                             (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста - ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании

«Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист - ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в муниципальном образовании «Монастырщинский район» Смоленской области (далее ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей  в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления, регулирование молодежной политики.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности:
-организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен заместителю Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по социальным вопросам, Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущий специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущий специалист, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь:

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Педагогическое образование», «Психология», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- 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»;

- 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».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации об образовании в субъекте Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о гарантиях прав ребенка в субъекте Российской Федерации.
Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт о дополнительных мерах социальной поддержки обучающихся, проявивших способности в учебной и научно-исследовательской деятельности.
Иные знания:

- 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 организаций.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

ведущий специалист:

3.1. Знакомится со всеми материалами, поступающими в Администрацию по проблемам материнства и детства, состояния преступности и правонарушений несовершеннолетних.

3.2. Совместно с председателем комиссии, руководителями структурных подразделений Администрации муниципального образования, общественными организациями занимается разработкой предложений для проектов перспективных и текущих планов работы комиссии, целевых районных программ по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.3. Участвует в организации изучения работы отделов Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) по исполнению федеральных, областных законов, постановлений Губернатора Смоленской области, Администрации по проблемам детства, профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3.4. Обеспечивает координирующую деятельность комиссии со всеми организациями, учреждениями, входящими в муниципальную профилактическую систему. Участвует в проведении специализированных профилактических мероприятий совместно с субъектами системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. Знакомит членов комиссии с постановлением КДН и ЗП Смоленской области, различными информационно-методическими материалами по проблемам детства.

3.5. Осуществляет прием, учет и ведение дел в отношении несовершеннолетних и родителей (иных законных представителей), не исполняющих или ненадлежащим образом исполняющих обязанности по воспитанию, содержанию и обучению несовершеннолетних детей.

С этой целью:

- ведет в журнале ежемесячную регистрацию дел о правонарушениях несовершеннолетних и дел родителей (иных законных представителей), не исполняющих или ненадлежащим образом исполняющих обязанности по воспитанию, содержанию и обучению несовершеннолетних детей;

- осуществляет контроль за соблюдением установленных сроков рассмотрения дел;

- знакомит несовершеннолетних, их родителей (иных законных представителей) с поступившими в комиссию материалами.

3.6.Проводит совместно с сотрудниками ПДН, участковыми инспекторами отделения полиции по Монастырщинскому району МО МВД России «Починковский», специалистами отдела образования, сектора социальной защиты населения обследование неблагополучных семей.

3.7. Принимает участие совместно с сотрудниками ПДН, отделения полиции по Монастырщинскому району МО МВД России «Починковский» в судебном заседании при рассмотрении уголовных дел несовершеннолетних в качестве официального представителя комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

3.8. Обеспечивает организационно – техническую подготовку и проведение заседаний комиссии:

- группирует дела и организует, в случае необходимости, дополнительное изучение материалов о правонарушениях несовершеннолетних, родителей (иных законных представителей), не исполняющих или ненадлежащим образом исполняющих обязанности по воспитанию, содержанию и обучению несовершеннолетних детей;

- вносит материалы на предварительное рассмотрение председателем комиссии;

- участвует в разработке информационных материалов для членов комиссии, обеспечивает совместно с членами комиссии подготовку проектов постановлений и информации по плановым вопросам для рассмотрения на заседании комиссии;

- организует оповещение членов комиссии и приглашенных о дате проведения заседания комиссии;

- организует своевременную (за три дня) рассылку членам комиссии материалов, планируемых для рассмотрения на заседании комиссии;

- ведет регистрацию членов комиссии и приглашенных на ее заседание;

- ведет протокол заседания комиссии;

- дорабатывает постановления, принятые на заседаниях комиссии, с учетом высказанных предложений и замечаний, разрабатывает систему контроля за их исполнением;

- организует отправление постановлений комиссии исполнителям  не позднее трёх дней после заседания комиссии.

3.9. Организует ведение делопроизводства в комиссии, разрабатывает и внедряет мероприятия по его совершенствованию:

- обеспечивает регистрацию и учет входящей  и исходящей корреспонденции в журналах, своевременно извещает председателя комиссии о поступивших материалах;

- оформляет протоколы заседаний комиссии в течение трех дней после заседания;

- проверяет правильность подготовленных в комиссии материалов в стилистическом, орфографическом и синтаксическом отношениях, полноту и качество их оформления;

- осуществляет подготовку документов на контроль, следит за сроком их исполнения.

3.10. Ведет учет личного состава комиссии, и, в случае убывания одного из членов комиссии или дополнительного введения, вносит своевременное предложение о замене или дополнительном введении.

3.11. Разрабатывает полугодовые, годовые отчеты о деятельности комиссии. До 10 числа месяца, следующего за отчетным периодом, предоставляет данные отчеты в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав Смоленской области.

3.14. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.15. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.16. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.17. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.18. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.19. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.20. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.21. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации.

3.22. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.23. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.24. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя.

3.25. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.26. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.27. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.28. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.29. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ведущий специалист Администрации имеет право:

4.1. 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.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией, работников структурных подразделений Администрации. 

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Ведущий специалист Администрации несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с заместителем Главы по социальным вопросам, Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за  ведущим специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист подготавливает и рассматривает проекты управленческих и иных решений в сроки, установленные заместителем Главы по социальным вопросам, Главой, в соответствии с действующим областным и федеральным законодательством.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются заместителем Главы по социальным вопросам (или лицом, исполняющим его обязанности), Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

Служебное взаимодействие с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указе Президента РФ от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги гражданам и организациям и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

 К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности  ведущего специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов;

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Заместитель Главы муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

по социальным вопросам                                 

________________            _______________                    ______________________

              Дата                                                 Личная подпись                                               Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

________________            _______________                    ______________________

              Дата                                                 Личная подпись                                               Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                     (подпись)                           (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                 (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

по  организации правотворческой деятельности Администрации района и формированию нормативной правовой базы администраций поселений

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) по  организации правотворческой деятельности Администрации района и формированию нормативной правовой базы администраций поселений (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей  в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органов местного самоуправления.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности: 

- информационное обеспечение.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста, исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен управляющему делами, Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущий специалист, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.1.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты, законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации, муниципальные правовые акты:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Семейный кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О  мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента РФ от 01 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе;
2.2.2. Иные знания:

- понятие нормативного правового акта;

- методы правового регулирования;

- правотворчество: понятие и стадии;

- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.
3. Должностные обязанности

 Ведущий специалист выполняет следующие должностные обязанности:

3.1. Готовит проекты нормативных правовых актов по вопросам организации правотворческой деятельности Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.2. Оказывает методическую помощь администрациям поселений в разработке нормативных правовых актов.

3.3. Формирует нормативную правовую базу администраций поселений.

3.4. Отвечает за сбор и представление необходимых сведений по Администрации для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Смоленской области.    

3.5. Принимает участие в составлении перспективных и текущих планов Администрации муниципального образования.

3.6. В соответствии с принятыми решениями участвует в работе комиссий, рабочих групп.

3.7. Осуществляет подготовку текстов поздравлений от имени Главы.

3.8. Отвечает за сбор и предоставление информации по номерной части адресных элементов в отделения ИФНС, заведения Федеральной информационной адресной системы.

3.9. Осуществляет составление и текущую проверку списков кандидатов в присяжные заседатели.

3.10. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.11. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.12. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.13. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.14. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.15. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.16. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.17. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации.

3.18. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя.

3.19. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.20. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.21. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.22. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.23. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.24. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.25. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.26. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

3.27. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:

4.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.6. Пользоваться иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.8. Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы.

4.9. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.10. На продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.11. На повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.12. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.13. На обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с управляющим делами, Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за ведущим специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определяются Регламентом Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и Инструкцией по делопроизводству Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются управляющим делами Администрации, Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

В процессе осуществления своей служебной деятельности ведущий специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, управляющего делами Администрации взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

 К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов; 

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Управляющий делами Администрации

муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                                 

________________            _______________                    ______________________

              Дата                                                 Личная подпись                                              Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации  муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области

________________            _______________                    ______________________

              Дата                                                 Личная подпись                                              Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                   (подпись)                           (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                         (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ведущего специалиста - ответственного секретаря

административной комиссии муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области 

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист - ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей  в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности:
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста, исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен заместителю Главы муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области по производственному комплексу, Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущий специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущий специалист, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

е) иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

ж) Положения об административной комиссии;

з) иных нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

к) иных законов и нормативных правовых актов Смоленской области, муниципальных правовых актов.

1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь:

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Конституции Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации, муниципальные правовые акты:

- областных законов и иных нормативных правовых актов Смоленской области 

-Устава муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области; 

- муниципальных нормативных правовых актов;

- основ административного права;

- основ организации труда,

- порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- норм делового общения;

- правил внутреннего трудового распорядка Администрации;

- основ делопроизводства;

- порядка работы с информацией, составляющей служебную тайну;

- иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.

Иные знания:

- профессиональные навыки:

- работы с законодательными и нормативными актами;

- организации и планирования выполнения порученных заданий;

- умения эффективно и последовательно организовать работу;

- по взаимодействию с организациями, гражданами; 

- умения избегать конфликтных ситуаций;

- эффективной организации работы;        

- работы в конкретной сфере деятельности;

- исполнительской дисциплины;                                      

- работы в коллективе;                                            

- подготовки делового письма;                                   

- владения компьютерной техникой, оргтехникой;                  

- владения необходимыми программными продуктами.  
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

ведущий специалист: 

3.1. Разрабатывает проекты нормативных актов и методических документов по вопросам ведения административной комиссии.

3.2. Осуществляет подготовку дел об административных правонарушениях к рассмотрению на заседании административной комиссии.

3.3. Осуществляет техническое обслуживание работы административной комиссии.

3.4. Ведет делопроизводство административной комиссии.

3.5. Осуществляет подготовку и оформление, в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, текстов постановлений, определений и представлений, выносимых административной комиссией по рассматриваемым делам.

3.6. Обеспечивает вручение копий постановлений и представлений, выносимых административной комиссией, а также их рассылку указанным в данных решениях лицам.

3.7. Принимает необходимые меры для обращения к исполнению вынесенных постановлений о наложении административных наказаний.

3.8. Осуществляет иные полномочия по принятию мер к организационному обеспечению деятельности административной комиссии, предусмотренные федеральными и областными законами.

3.9. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.      

3.10. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.11. Уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.12. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.13. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.14. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.15. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.16. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.17. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.18. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.19. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р; 

3.20. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

3.21. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.22. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.23. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.24. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя.

3.25. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.26. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:

4.1. Ведущий специалист, в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий.

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство.

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы.

4.2. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с заместителем Главы по производственному комплексу, Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за главным специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист подготавливает и рассматривает проекты управленческих и иных решений в сроки, установленные заместителем Главы по производственному комплексу, Главой в соответствии с действующим областным и федеральным законодательством.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются заместителем Главы по производственному комплексу, Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.

В процессе осуществления своей служебной деятельности ведущий специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, заместителя Главы по производственному комплексу взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов; 

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Заместитель Главы муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области 

по производственному комплексу                                 

________________            _______________                    ______________________

             Дата                                                Личная подпись                                            Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области 

________________            _______________                    ______________________

             Дата                                                Личная подпись                                            Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                   (подпись)                               (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                                (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ведущего специалиста - бухгалтера Администрации муниципального образования « Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист – бухгалтер (далее - ведущий специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3.  Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления, бюджетная политика.

1.4.  Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности:

- бюджетное регулирование;

- организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности.
1.5.  Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен главному специалисту – главному бухгалтеру.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущий специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущий специалист, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.1.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями».

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

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. №  460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Постановление Госкомстата Российской Федерации от 5 января 2004  г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;
- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о межбюджетных отношениях;
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

-  закон субъекта Российской Федерации о порядке исчисления стажа муниципальной службы;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции.

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- муниципальный правовой акт о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к государственной пенсии муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

- бюджетная система Российской Федерации;

- бюджетное регулирование и его основные методы;

- понятие и цели бюджетной политики;

- понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;
- понятие и виды бюджетной отчетности;
- понятие и состав бюджетной классификации;
- понятие и состав регистров бюджетного учета.
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

Ведущий специалист обязан: 

3.1. Осуществлять операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

3.2. Оформлять в соответствии с установленным порядком документы для получения денежных средств, ценных бумаг; получать денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка, в Отделе №7 Управления Федерального казначейства по Смоленской области.

3.4. Вести на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверять фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком; составлять кассовую отчетность.

3.5. Выполнять работу по ведению бухгалтерского учета в соответствии с требованиями, касающимися учета принадлежащих Администрации материалов, оприходования материалов, отражать на счетах бухгалтерского учета операций по учету материалов.

3.6. Вести расчеты с дебиторами и кредиторами, соблюдая правила и порядок проведения расчетов с ними.

3.7. Осуществлять контроль за соблюдением кассовой дисциплины, за расчетами с подотчетными лицами.

3.8. Выполнять отдельные поручения непосредственного руководителя.

3.9. Сохранять  ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.10. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.11. Соблюдать нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.12. Бережно и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.13. Соблюдать внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.14. Соблюдать правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.15. Уведомлять работодателя  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.16. Уведомлять работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.17. Соблюдать требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.18. Предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.19. Выполнять иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.  

3.20. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области;   

3.21. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.22. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

3.23. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.24. Соблюдает установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.25. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.26. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.27. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист Администрации имеет право:

4.1. Ведущий специалист в пределах своих полномочий имеет право:

4.1.1. Представлять Администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

4.1.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

4.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

4.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

4.1.5. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать Главе обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

4.1.6. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

4.1.7. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, категории оценки качества работы и условия продвижения по службе, на обеспечение организационно-технических условий необходимых для осуществления своих должностных полномочий;

4.1.8. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы.

4.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений, а также проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений порочащих его честь и достоинство;

4.1.10. Продвижение по службе, увеличение размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

4.1.11. Повышение квалификации, переподготовку за счет средств местного бюджета;

4.1.12. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы;

4.1.13. Обращения к вышестоящим должностным лицам органов местного самоуправления, в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы;

4.1.14. Предоставлены иные права в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с главным специалистом – главным бухгалтером.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за ведущим специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист подготавливает и рассматривает проекты управленческих и иных решений в сроки, установленные главным специалистом – главным бухгалтером в соответствии с действующим областным и федеральным законодательством.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются главным специалистом – главным бухгалтером в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

В процессе осуществления своей служебной деятельности главный специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальные услуги гражданам и организациям и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов;

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Главный специалист – главный бухгалтер 

Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                                 

 ________________        _______________                      ______________________

                 Дата                                        Личная подпись                                              Расшифровка подписи

Главный специалист по оргработе, 

муниципальной службе и кадрам 

Администрации  муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области





  
________________        _______________                      ______________________

                 Дата                                        Личная подпись                                              Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                                         (подпись)                           (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                                           (подпись)

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» 

Смоленской области

от 21.05.2018 № 0111-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по мобилизационной работе 

Администрации муниципального образования 

« Монастырщинский район» Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Должность ведущий специалист по мобилизационной работе  (далее  ведущий специалист) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей  в соответствии с законом Смоленской области от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой ведущий специалист исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления, обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым ведущий специалист исполняет должностные обязанности:
- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

1.6. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Глава).

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчинен Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущий специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущий специалист, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и коллегами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь:

а) высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Экономическая безопасность» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ(ст. 283, 284);

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- ст. 8 Федерального закона от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 31-ФЗ); 
- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885    «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;

- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»;

- Федеральный закон от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;
- Федеральный закон от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. № 1203   «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне».
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;

- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- закон субъекта Российской Федерации о защите населения и территорий субъекта Российской Федерации от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции;

Муниципальные правовые акты:

- муниципальный правовой акт о порядке рассмотрения вопросов обороны и мобилизационной подготовки исполнительными органами местного самоуправления  муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;

- муниципальный правовой акт о создании комиссии по поддержанию в военное время устойчивого функционирования организаций, предприятий и учреждений муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- муниципальный правовой акт о системе оповещения и информирования населения муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций;

- муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Иные знания:

- система обеспечения безопасности в Российской Федерации;

- понятия мобилизационной подготовки и мобилизации;

- основные направления и приоритеты государственной политики в области мобилизационной подготовки;

- основные мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений;

- порядок организации пропускного и внутриобъектового режима;

- порядок подготовки к переводу органа местного самоуправления на работу в условиях военного времени;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

- основы секретного делопроизводства и порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;

- порядок отнесения сведений к государственной тайне;

- порядок хранения носителей сведений, составляющих государственную тайну;

- методы выявления возможных каналов несанкционированного доступа к сведениям, составляющим государственную тайну;

- виды ответственности за правонарушения в области защиты государственной тайны.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

ведущий специалист:

3.1. Организует мобилизационную подготовку Администрации, городского и сельских поселений, учреждений, организаций и предприятий.

3.2. Обеспечивает организационно и методически разработку мобилизационных планов (планов на расчетный год), задание по сохранению и созданию мобилизационных мощностей, планов по подготовке и проведению отмобилизования специальных формирований в соответствии с мобилизационным заданием.

3.3. Доводит показатели и задания мобилизационного плана экономики района до соответствующих учреждений, организаций и предприятий.

3.4. Учитывает и контролирует создание (сохранение) мобилизационных мощностей в промышленности, выполнение мобилизационных заданий.

3.5. Анализирует состояние готовности экономики района, Администрации, городского и сельских поселений, учреждений, организаций и предприятий к выполнению мобилизационных заданий и подготавливает при необходимости предложения по обеспечению выполнения этих заданий.

3.6. Готовит проекты годовых докладов о состоянии мобилизационной готовности и выполнения заданий в прошлом году.

3.7. Ведет учет и бронирование за Администрацией, городским и сельскими поселениями высококвалифицированных специалистов. 

3.8. Участвует в подготовке договоров на выполнение учреждениями, организациями и предприятиями мобилизационных заданий. 

3.9. Участвует в разработке и представлении на утверждение планов поставки продукции (работ, услуг) на расчетный год.

3.10. Готовит материалы для рассмотрения вопросов мобилизационной подготовки на суженом заседании администрации муниципального образования.

3.11. Готовит предложения по совершенствованию системы управления мобилизационной подготовкой, переводу Администрации  на работу в условиях военного времени.

3.12. Ведет служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.13. Осуществляет согласование планов мероприятий по мобилизационной подготовке с территориальными органами Монастырщинского района по вопросам, требующим взаимодействия или совместного их проведения.

3.14. Организует проведение учебных, учебно-практических мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации с участием Администрации  и организаций, расположенных на территории района.

3.16. Привлекает в установленном порядке работников структурных подразделений Администрации  и специалистов организаций к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации.

3.17. Контролирует деятельность структурных подразделений Администрации  и организаций по вопросам, входящим в компетенцию мобилизационного работника.

3.18. Представляет по мере необходимости доклады Главе о состоянии мобилизационной подготовки и вносит предложения по вопросам, требующим решения.

3.19. Визирует и подписывает в пределах своей компетенции документы, касающиеся мобилизационной работы.

3.20. Входит в состав и осуществляет в пределах своей компетенции функции секретаря суженного заседания.

3.21. Ведет воинский учет в Администрации и осуществляет взаимодействие с сотрудниками по ведению воинского учета в сельских поселениях муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.22. Формирует заявки на выделение бюджетных ассигнований для выполнения мероприятий по мобилизационной подготовке.

3.23. В пределах своих полномочий готовит проекты нормативных актов Администрации.

3.24. Осуществляет иные обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами в области мобилизационной подготовки и мобилизации. 

3.25. Соблюдает внутренний трудовой распорядок Администрации.   

3.26. Соблюдает правила техники безопасности и нормы охраны труда.

3.27. Уведомляет работодателя  обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.28. Уведомляет работодателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3.29. Предоставляет сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.30. Соблюдает требования Кодекса чести муниципального служащего Администрации.

3.31. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.32. Соблюдает нормы служебной этики, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.33. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.34. Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.35. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.36. Соблюдает нормы служебной этики,  настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.37. Бережно и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.38. Выполняет иные обязанности, предусмотренные правовыми актами Администрации.    

3.39. Соблюдает ограничения, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.40. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.41. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя.

3.42. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.43. Соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения  муниципальных служащих Российской Федерации, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.44. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.45. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.46. Представляет представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых  ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации распоряжением от 28.12.2016 г. № 2867-р.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:

4.1. 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.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией, работников структурных подразделений Администрации. 

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За несоблюдение (ненадлежащее исполнение) требований, ограничений и запретов, установленных Федеральным законом от 2 марта 2007  г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

Иные решения ведущий специалист принимает по согласованию с Главой.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации по закрепленным за ведущим специалистом направлениям работы, подготовке проектов решений по закрепленным направлениям работы, разработке соответствующих разделов муниципальных программ.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист подготавливает и рассматривает проекты управленческих и иных решений в сроки, установленные Главой в соответствии с действующим областным и федеральным законодательством.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Поручения и указания ведущему специалисту даются Главой в устной или письменной форме по вопросам деятельности Администрации, отнесенным к его компетенции, а также в целях исполнения поручений и указаний непосредственных и вышестоящих руководителей.
Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

В процессе осуществления своей служебной деятельности ведущий специалист самостоятельно и (или) по поручению Главы, управляющего делами взаимодействует:

- с Администрацией муниципального района;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Смоленской области;

- с территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

 К показателям эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста относятся:

- личный вклад в выполнение  задач, поставленных перед  Администрацией, проявление ответственности при исполнении служебных обязанностей;

- добросовестное, своевременное и качественное выполнение поручений, указаний и распоряжений непосредственных и вышестоящих руководителей, отданных в пределах должностных полномочий;

- своевременное и полное рассмотрение обращений граждан, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- квалифицированное применение нормативно-правовых актов;

- качественное составление и оформление документов; 

- оперативное качественное исполнение приказов, распоряжений и указаний;

- соблюдение Регламента Администрации;

- соблюдение служебной дисциплины и порядка работы со служебной документацией.

Глава муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области                                 

________________            _______________                    ______________________
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