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РАСПОРЯЖЕНИЕ 

администрации  муниципального образования «Селеговское»

с.Большой Селег.
от 12 марта  2013 года                                                                   № 8
Об утверждении должностной инструкции муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Селеговское»

В соответствии с Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации от  21 июля 2010 года № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона  от 2 марта 2007 года № 25–ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Селеговское»:

         1. Утвердить должностную инструкцию муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Селеговское» (прилагается).



Глава муниципального образования 



«Селеговское»                                                                            С.А. Брыляков.
Утверждена 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Селеговское»

от   12   марта 2013 года № 8 

Должностная инструкция 

старшего специалиста Администрации муниципального образования «Селеговское»

1. Общие положения

1.1. Старший специалист Администрации муниципального образования «Селеговское» (именуемый в дальнейшем специалист 1 категории) является младшей должностью муниципальной службы, включенной в Реестр должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике.

1.2. На должность специалиста 1 категории назначается лицо имеющее:

      1.2.1.  среднее профессиональное
      1.2.2. Требования к  стажу(опыту) работы не предъявляются.

1.3.Специалист 1 категории непосредственно подчиняется Главе муниципального образования «Селеговское».

1.4.Специалист 1 категории назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации муниципального образования «Селеговское» по решению Главы муниципального образования «Селеговское».

1.5.Специалист 1 категории руководствуется в своей деятельности действующим законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.

1.6. В период отсутствия специалиста вопрос замещения решает Глава муниципального образования «Селеговское».

2. Должностные обязанности.

Специалист 1 категории обязан:

2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституцию, законы и иные нормативные правовые акты Удмуртской Республики Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2.2. совместно с главой муниципального образования организовать работу Администрации муниципального образования в целях выполнения возложенных на муниципальное образование задач согласно Уставу муниципального образования, координирует деятельность Администрации муниципального образования;

2.3. оказывать помощь в организационно-технической подготовке совещаний, собраний, заседаний, проводимых на территории  муниципального образования;

2.4. вести похозяйственные книги, отвечать за их сохранность;

   2.5. Выдавать гражданам справки, выписки из домовых и похозяйственных книг;

  2.6. отвечать за работу с документами по основным направлениям деятельности

муниципального образования, с момента формирования их в дело, и до сдачи в архивный отдел администрации муниципального образования «Красногорский район», сохранность документов в ведомственном архиве;

2.7. вести прием граждан в отсутствие главы муниципального образования и регистрировать их заявления и обращения в журнал регистрации обращений граждан;

2.9.  совместно с главой муниципального образования рассматривать устные и письменные обращения граждан и вести их учет;

2.10. вести делопроизводство в муниципальном образовании:

· оформление организационно-правовых и распорядительных документов Главы и Администрации муниципального образования «Селеговское»;

· составление и оформление справочно-информационных документов (протокола, деловая переписка, докладные, объяснительные записки и заявления, акты, справки,  списки и др.)

· организация документооборота в Администрации муниципального образования «Селеговское» (регистрация и учёт поступающих документов, подготовка и регистрация отправляемых документов, составление номенклатуры дел);

· формирование архивных фондов муниципального образования, сдача документов в архивный отдел администрации муниципального образования «Красногорский  район» на государственное хранение;

2.11. принимать участие в проведении сходов и собраний граждан в населенных пунктах, вести учет принятых на них решений, составлять протоколы;

2.12. готовить аналитические справки об исполнении в Администрации муниципального образования решений, постановлений и распоряжений вышестоящих органов местного самоуправления, статистические отчеты, анализы, информации по требованию отделов администрации муниципального образования «Красногорский район», республиканских и федеральных структур;

2.13. вести кадровое делопроизводство (документирование приёма на работу, совмещения профессий и совместительств, изменения и прекращения трудового договора, ведение табеля учёта рабочего времени,  трудовых книжек и др.)

2.14. осуществлять организационно-техническое обеспечение заседаний Совета депутатов муниципального образования «Селеговское» (подготовка проектов решений, извещений, протоколов и др.)

2.15. организовать подготовку, размещение и обеспечение актуальности информации в разделах и страницах официального Сайта муниципального образования «Красногорский район» в сети Интернет;

2.16. вести личные дела сотрудников, обеспечивать сохранность трудовых книжек;

2.17. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

2.18. соблюдать установленные в Администрации муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего органов местного самоуправления муниципального образования «Селеговское»;

2.19. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

2.20. не разглашать 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;

2.21. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

2.22. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

2.23. 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;

2.24. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе;

2.25. обеспечить конфиденциальность обрабатываемых персональных данных работников Администрации (иных лиц), которые будут доверены или станут известны в процессе выполнения должностных обязанностей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами, а также обеспечить защиту персональных данных работников (иных лиц) от неправомерного их использования или утраты;

2.26. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

 2.27.  Вести вопросы паспортно-визовой службы, осуществлять в пределах своей компетенции регистрацию и снятие с регистрационного учёта граждан, другие функции паспортно-визовой службы в соответствии с нормативными документами;

 2.28. Выполнять  иные обязанности  по поручению Главы муниципального образования.

  2.29. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.


3. Должностные полномочия

Специалист 1 категории  имеет право:

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

     3.2. Принимать решения, в соответствии с должностными обязанностями;

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

3.4. получать от предприятий, организаций различных форм собственности,

расположенных на подведомственной территории, необходимые сведения о проектах их планов и мероприятий, которые могут иметь экономические, демографические и иные последствия, затрагивающие интересы населения территории, осуществлять обязательные для таких планов мероприятия и согласования.

3.5 знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.6. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.7. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.8. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.9. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации муниципального образования «Селеговское»;

3.10. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

3.11. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

3.12.  защиту своих персональных данных;

3.13. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

3.14. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.15. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

3.16. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4. Ответственность

4.1. Старший специалист несет ответственность в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», Федеральным законом «О противодействии коррупции».

4.2. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистом по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

 Специалист, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

4.3. Нарушение муниципальным служащим положений Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего органов местного самоуправления муниципального образования «Селеговское» подлежит моральному осуждению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов,  а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.
4.4. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор со старшим специалистом может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

1) достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

2) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

3) несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13 и 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Служебные взаимоотношения и связи по должности

5.1. Служебные взаимоотношения старшего специалиста строятся на основе непосредственного его подчинения главе муниципального образования «Селеговское».
6. Квалификационные требования

6.1. По уровню профессионального образования: наличие среднего  профессионального образования.

6.2. Требования к  стажу (опыту) работы не предъявляются.

6.3. К профессиональным знаниям и навыкам входит знание и умение применять:

1) Конституцию Российской Федерации; Трудовой Кодекс Российской Федерации, Федеральные законы «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон «О персональных данных», Федеральный закон «О личном подсобном хозяйстве», Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении личного дела»,  Конституцию Удмуртской Республики; Закон Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»; Устав муниципального образования «Селеговское»; 

2) Правила делового этикета, Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего органов местного самоуправления муниципального образования «Селеговское»;

     3) Правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, а также компьютерную технику с необходимым программным обеспечением и другую оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей

«Ознакомлена» _____________________

 «12 » марта 2013  г.

