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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

 Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
____________________________________________________________________________________________
от 28.03.2019 № 0065-р
Об утверждении должностной инструкции менеджера отдела ЗАГС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области

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

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию менеджера отдела ЗАГС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.
2. Признать утратившей силу должностную инструкцию менеджера отдела ЗАГС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, утвержденную распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 04.06.2014 № 200-р.
Глава муниципального образования

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

распоряжением Администрации муниципального образования «Монастырщинский район»
Смоленской области

от 28.03.2019 № 0065-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

менеджера отдела ЗАГС Администрации муниципального образования 

«Монастырщинский район» Смоленской области 

1. Общие положения

1.1. Должность менеджера отдела ЗАГС (далее – менеджер) Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Администрация) является должностью лица, исполняющего обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления.

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

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым менеджер исполняет должностные обязанности: осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния и других юридически значимых действий.
1.4.  Цель исполнения должностных обязанностей менеджера: исполнение полномочий Администрации в соответствующей области деятельности.

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

1.6. Менеджер непосредственно подчинен начальнику отдела ЗАГС Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – начальник отдела), Управляющему делами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области (далее – Управляющий делами), Главе.

2. Квалификационные требования

2. Для менеджера устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Менеджер должен иметь образование не ниже среднего профессионального.

2.1.2. Для должности менеджер не установлено требований к стажу по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Менеджер 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»;

2.1.4. Менеджер 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. Менеджер должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Менеджер должен иметь:

а) среднее профессиональное 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. Менеджер 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;
- 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:

- Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

Иные знания:

- понятие персональные данные, их сохранность и доступ к ним.
3. Должностные обязанности

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

3.1.  Обеспечивает решение задач и функций, возложенных на отдел, в пределах предоставленных ему прав и  установленных должностных обязанностей в  соответствии с должностной инструкцией.

3.2.  Соблюдает при  исполнении должностных обязанностей права, свободы  и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

3.3. Соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  законы и иные нормативные правовые акты Смоленской области, Устав муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области и иные муниципальные правовые акты и обеспечивает их исполнение.

3.4. Принимает участие в создании электронного архива.

3.5. Принимает участие в создании архива отдела, систематизации, обработке, учете, ведении и хранении книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг), собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния на территории муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области.

3.6. Осуществляет выполнение государственных полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния: смерти, расторжения брака, рождения, установления отцовства.

3.7. Вносит исправления и изменения в первые экземпляры записей актов гражданского состояния без права проставления подписи, на основании ФЗ «Об актах гражданского состояния» извещает организации о внесенных изменениях и исправлениях.

3.8. Анализирует записи актов гражданского состояния на основании решений судов, вступивших в законную силу.

3.9. Оформляет повторные свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, справки и иные документы по государственной регистрации актов гражданского состояния.

3.10. В порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, сообщает сведения о государственной регистрации смерти в отделение МП (дислокация пгт. Монастырщина) ОВД МО МВД России «Починковский», Военный комиссариат Смоленской области по Монастырщинскому району.

3.11. Сообщает сведения о государственной регистрации акта гражданского состояния по запросам суда (судьи), органов прокуратуры, органов дознания или следствия, либо Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, и в случаях, установленных федеральным законодательством.

3.12. Представляет ежемесячные отчетности в организации ( МП (дислокация пгт. Монастырщина) ОВД МО МВД России «Починковский», Военный комиссариат Смоленской области по Монастырщинскому району) в установленные законом и соглашениями сроки.

3.13. Обеспечивает антивирусную защиту на закрепленном за ним ППЭВМ.

3.14. Ведет учет поступающей в отдел корреспонденции как по электронной почте, так и по средствам почтовой связи с записью в соответствующие журналы.

3.15. Осуществляет отправку корреспонденции отдела ЗАГС с записью в соответствующие журналы.

3.16. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство, политические убеждения и вероисповедание.

3.17. Обеспечивает  сохранность материальных ценностей.

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

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

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

3.24. 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.

3.25. Выполняет иные поручения начальника отдела, Управляющего делами, Главы.

3.26. Выполняет иные обязанности, предусмотренные  правовыми актами Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области, и иные поручения начальника отдела, Управляющего делами и Главы муниципального района.

4. Права

Менеджер в пределах своих полномочий 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. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

4.7. 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.

4.8. 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.

4.9.  Продвижения по службе, увеличения размера должностного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

4.10. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

4.11. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы.

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

4.13. Предоставления иных прав в соответствии с нормативными актами муниципального образования, не противоречащими Конституции РФ, законодательству РФ и Смоленской области.

5. Ответственность

Менеджер несет установленную законодательством ответственность:

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

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 работник вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии со своей компетенцией менеджер не вправе самостоятельно принимать управленческие решения. 

6.2. Иные решения менеджер принимает по согласованию с начальником отдела, Управляющим делами.
7. Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Менеджер 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 работника в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1 Поручения и указания менеджеру даются начальником отдела в устной или письменной форме по вопросам деятельности отдела. 

9.2. Официальная переписка в процессе служебного взаимодействия осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации и Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

9.3. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления Смоленской области, государственными гражданскими служащими органов государственной власти Смоленской области, гражданами и представителями организаций строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

9.4. В связи с исполнением должностных обязанностей менеджер взаимодействует по вопросам деятельности, входящим в его компетенцию:

- с руководителями структурных подразделений и сотрудниками Администрации района;

- с органами местного самоуправления района;

- со средствами массовой информации;

- 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

Оказывает гражданам и организациям Муниципальные услуги.
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  менеджера определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности менеджера 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.

Начальник отдела ЗАГС 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)
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