Приложение № 1
к распоряжению Администрации муниципального образования «Красногорское»

от 09.02.2015 г.№ 9
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОГОРСКОЕ»

Ивановой Натальи Александровны

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста-эксперта учреждается в Администрации муниципального образования «Красногорское».
1.2. Реестром должностей муниципальной службы Удмуртской Республики должность ведущего специалиста-эксперта отнесена к старшей_группе должностей, категории «специалисты».

1.3. Ведущий специалист-эксперт назначается Главой муниципального образования «Красногорское» и подчиняется непосредственно Главе муниципального образования «Красногорское».
1.4. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики о муниципальной службе и относящимся к сфере своей деятельности (подведомственной сфере), Уставом муниципального образования «Красногорское», трудовым договором и настоящей должностной инструкцией.

1.4.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг, ведущий специалист-эксперт осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и административными регламентами предоставления муниципальных услуг.
2. Квалификационные требования

2.1. Должность ведущего специалиста-эксперта предполагает наличие высшего профессионального образования, без предъявления требований к стажу.

2.2. Для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта  должен знать и уметь применять: Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления и Распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Законы Удмуртской Республики, Указы и Распоряжения Главы Удмуртской Республики, Постановления и Распоряжения Правительства Удмуртской Республики, иные правовые акты.

2.3. Для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта должен обладать навыками: проведения анализа и обобщения информации; разработки проектов нормативных правовых актов и иных решений; составления отчетной документации; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; коммуникации; кооперации, гибкости и компромиссов при решении проблем в конфликтных ситуациях; конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением: Word, Excel, информационно-поисковая система «Консультант Плюс», электронная почта.

2.3.1. Для участия в предоставлении (обеспечении предоставления) муниципальных услуг ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими навыками:

1) использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) разработки административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) использования государственной информационной системы Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4) использования информационных систем, позволяющих осуществлять межведомственное информационное взаимодействие в электронной форме: СИР УР и СЭД ГО УР (DIRECTUM);
5) использования информационных систем, позволяющих осуществлять в электронной форме прием заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, информирование заявителя о ходе рассмотрения его заявки, выдачу результатов предоставления государственной и муниципальной услуги: СИР УР и СЭД ГО УР (DIRECTUM).

2.4. Должность ведущий специалист-эксперт предполагает наличие следующих личностно-деловых качеств: эрудиция, творческая и деловая инициативность; способность к самооценке и самоанализу; умение работать с людьми, вести деловые переговоры; рационально распоряжаться своим рабочим временем; поддерживать с коллегами по работе деловые и доброжелательные взаимоотношения; учитывать советы коллег по работе; разрабатывать планы конкретных действий; оперативно принимать и реализовывать свои решения; стремление систематически повышать свою квалификацию; умение не допускать конфликтов с сотрудниками, коллегами и вышестоящими должностными лицами; коммуникабельность; деликатность, высокая культура поведения; исполнительность; дисциплинированность; принципиальность; быть требовательным, энергичным, настойчивым, способным признавать свою неправоту.

3. Должностные обязанности и показатели результативности

профессиональной служебной деятельности

3.1. Ведущий специалист-эксперт обеспечивает выполнение функций, возложенных на Совет депутатов и Администрацию муниципального образования «Красногорское» (далее Совет, Администрация).

В целях обеспечения деятельности Совета ведущий специалист-эксперт:

- осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений главы муниципального образования «Красногорское» (далее-Глава) по вопросам организации деятельности Совета;

- осуществляет подготовку проектов решений Совета депутатов;

- участвует в подготовке и принятии Советом и постоянными комиссиями Совета годовых, текущих планов деятельности Совета и оказывает содействие депутатам Совета в их выполнении;

- обеспечивает подготовку, участвует в организации и проведении заседаний Совета, постоянных и иных комиссий Совета, готовит к заседаниям необходимые материалы;

- осуществляет информирование депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета и о перечне рассматриваемых вопросов;

- осуществляет регистрацию и учет решений Совета;

- осуществляет официальное обнародование главой решений Совета, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также обнародование иных решений в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- направляет решения Совета соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

- обобщает информацию о деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, о деятельности депутатов в избирательных округах, участвует в подготовке ежегодной информации главы о деятельности Совета;

– осуществляет по запросу органов государственной власти и правоохранительных органов, органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и иных органов местного самоуправления подготовку статистических отчетов об организационной работе Совета и о составе депутатов, подготовку справок, информационных материалов о Совете и иных документов;

- ведет делопроизводство Совета, в том числе протоколирование заседаний Совета и его органов, публичных слушаний, опросов граждан и других мероприятий, проводимых Советом, обеспечивает хранение дел и их архивирование в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, сдачу их в архив;

- участвует в организации публичных слушаний, собраний и конференций граждан, опросов граждан, мероприятиях, проводимых по инициативе Совета, главы;

- оказывает организационное содействие депутатам Совета в реализации их полномочий;

- составляет на основе информации, полученной от депутатов Совета, график проведения приема граждан депутатами Совета и обеспечивает информирование населения сельского поселения о проведении приемов граждан.

В целях обеспечения деятельности Администрации ведущий специалист-эксперт:

- осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений Администрации по вопросам местного значения;

- осуществляет их регистрацию, учет и организует контроль за их выполнением;

- направляет постановления и распоряжения Администрации  соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

- осуществляет официальное обнародование постановлений и распоряжений Администрации, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- координирует работу сотрудников Администрации по обеспечению деятельности Администрации;

- обобщает информацию о деятельности Администрации, выполнении планов деятельности Администрации, участвует в подготовке ежегодного отчета перед Советом депутатов о деятельности Администрации;

- разрабатывает прогноз социально-экономического развития муниципального образования;

- составляет планы работы  Администрации и отчеты об их выполнении;

- разрабатывает правила внутреннего распорядка, должностные инструкций работников Администрации, правила делопроизводства, положения и иные документы по деятельности Администрации;

- оказывает содействие в работе участковых избирательных комиссий  в подготовке и проведении выборов, референдумов в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- ведет делопроизводство Администрации: получает и просматривает поступившие и исходящие документы и  осуществляет их регистрацию;

- обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с общественными организациями, действующих на территории муниципального образования;

- ведет учет кадров, оформление личных дел и трудовых книжек работников Администрации, ведет журнал выдачи трудовых книжек, вносит в личные карточки изменения по служебному и семейному положению, образованию, месту жительства, выдает специалистам документы и личные дела, под роспись, контролирует их возврат;

- осуществляет по запросу органов государственной власти и правоохранительных органов, органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и иных органов подготовку отчетов;

- оказывает жителям организационную и информационную помощь в решении их вопросов;

- участвует в обходах личных подсобных хозяйств, совместно с иными государственными и муниципальными органами и организациями в рамках исполнения полномочий предусмотренных Уставом;

- беречь и рационально использовать муниципальное имущество, представленное для исполнения должностных обязанностей;

- принимает участие в подготовке информации в различных конкурсных мероприятиях;

- выполняет обязанности по земельному контролю на территории муниципального образования.

- выполняет иные поручения Главы муниципального образования в рамках  исполнения своих должностных обязанностей;

- в отсутствие ведущего специалиста-эксперта Администрации Назаровой Ольги Викторовны выполняет ее обязанности;

- в отсутствие старшего специалиста Администрации Смольниковой Ольги Викторовны выполняет ее обязанности;

- при возникновении на территории муниципального образования «Красногорское» чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и экологического характера принимать участие в ликвидации последствий ЧС под руководством Главы муниципального образования «Красногорское.

3.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг ведущий специалист-эксперт:

1) выполняет административные действия, предусмотренные административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

2) доводит до заявителя информацию о возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, об отсутствии необходимости предоставления заявителем документов и сведений, которые исполнительный орган местного самоуправления муниципального образования «Красногорское» обязан получить посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) предлагает заявителю возможность выбора способа получения  муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если иное не установлено федеральным законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

4) подготавливает и направляет межведомственные запросы, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги, а также ответы на поступившие межведомственные запросы, в том числе посредством Системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.2. Муниципальный служащий осуществляет работу по обработке, защите и хранению персональных данных заявителей, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152 – ФЗ «О персональных данных».

3.3. Муниципальный служащий обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Красногорское».

3.4. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции».

3.5. В соответствии со статьей 15 Федерального закона Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Законом Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы, ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в кадровые службы органа местного самоуправления муниципального образования «Красногорское» сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи.

3.6. В соответствии с Федеральным законом от 3 декабря 2012 года № 230-Ф3 «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», Указом Президента Удмуртской Республики от 18 июня 2013 года № 108 «О некоторых мерах по реализации Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц», руководствуясь требованиями Устава муниципального образования «Красногорское», муниципальный служащий обязан в срок не позднее 30 календарных дней со дня совершения сделки, предоставить справку о своих расходах и расходах членов своей семьи. 

3.7. Муниципальный служащий обязан 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. 

3.8. Показатели результативности:

Выполнение мероприятий, утвержденных планами работы, а также возложенных должностных обязанностей в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения.

3.7.1. Показатели результативности при участии в предоставлении муниципальных услуг:

1) исполнение отдельных административных процедур (действий) в сроки, предусмотренные административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

2) отсутствие случаев истребования от заявителя документов и сведений, которые орган местного самоуправления обязан получить посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) отсутствие случаев принятия решений, не соответствующих критериям принятия решений, предусмотренным в административных регламентах предоставления муниципальных услуг;

4) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг.

3.9. Показатели эффективности:

- показатели эффективности служебной деятельности муниципального служащего устанавливаются в соответствии с показателями эффективности деятельности органа местного самоуправления.

4. Должностные права

4.1. Ведущий специалист-эксперт имеет право:

- представлять орган местного самоуправления по вопросам, относящимся к его компетенции, готовить проекты нормативно – правовых актов, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- вести переписку с государственными органами Удмуртской Республики, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, а также организациями, общественными объединениями, гражданами;

- запрашивать в установленном порядке и получать от органов местного самоуправления, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции органа местного самоуправления;

- посещать для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации;

- вносить предложения по совершенствованию работы органа местного самоуправления.

4.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг ведущий специалист-эксперт, имеет право:

1) отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

2) отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

3) направить межведомственный запрос о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист-эксперт несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на  него должностных обязанностей, обусловленных задачами и функциями органа местного самоуправления; действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих должностных лиц в порядке внутреннего служебного распорядка органа местного самоуправления.

5.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг, ведущий специалист-эксперт несет ответственность, установленную законодательством, в том числе за не предоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, необоснованное требование документов и (или) платы, нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный  отказ или уклонение от принятия жалобы к рассмотрению.

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

6.1. Ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения: о выборе метода организации и выполнения поставленных задач; об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом; о предложении заявителю обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции; о возврате представляемых документов после их проверки на переоформление (неполное оформление, неправильное оформление, недостаточно содержательное изложение).

6.2. Ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по подготовке распоряжений, инструкций, протоколов, актов, заключений, писем, контрактов, планов, отчетов, правил; осуществлению контроля за состоянием служебной дисциплины; заверению в пределах своей компетенции документов своей подписью с указанием даты, своей фамилии и инициалов.

6.2.1. Ведущий специалист-эксперт вправе и обязан самостоятельно принимать решения, предусмотренные административным регламентом предоставления муниципальной услуги. При принятии данных решений муниципальный служащий руководствуется критериями принятия решений, установленными административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

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. Ведущий специалист-эксперт вправе принимать участие в подготовке проектов решений Совета депутатов, распоряжений, постановлений руководителя органа местного самоуправления по вопросам социально-экономического развития муниципального образования, развития подведомственной сферы; инструкций, заключений, протоколов, актов, писем, планов, отчетов, докладных записок, справок, списков, перечней, предложений, отзывов. 

Формы участия - подготовка информации, участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту, участие в подготовке аналитических материалов, подготовка разделов нормативного правового акта.

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

8.1. Сроки для разработки проектов решений по обращениям граждан и депутатов устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Сроки для разработки проектов нормативных правовых актов устанавливаются в соответствии с планами работы Администрации.

Иные сроки могут устанавливаться в соответствии с резолюциями___Главы муниципального образования «Красногорское».

9. Порядок служебного взаимодействия

9.1. При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт взаимодействует с должностными лицами, другими структурными подразделениями Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Красногорский район», с органами местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и Удмуртской Республики, со структурными подразделениями государственных органов власти Удмуртской Республики, Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики, иными учреждениями и организациями всех уровней и типов. 

9.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуги ведущий специалист - эксперт, взаимодействует с органами, предоставляющими муниципальные услуги, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренного Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Перечни указанных органов и организаций предусмотрены административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям.

10. При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт задействован в предоставлении следующих муниципальных услуг:

- Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования;

- Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов;

- Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования;

- Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта.

Должностная инструкция в настоящей редакции вступает в силу с момента подписания, составлена в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится  у Работодателя, второй – у Руководителя.

Согласовано:

Глава муниципального образования «Красногорское»:____________ Л.Г. Ворончихина
Подпись работника:_____________________                                      Дата___________________

Второй экземпляр должностной инструкции получен

_________________________(подпись)                                         ______________________(дата)     

Приложение № 2
к распоряжению Администрации муниципального образования «Красногорское»

от  09.02.2015 г.№ 9
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОГОРСКОЕ»

Назаровой Ольги Васильевны
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста-эксперта учреждается в Администрации муниципального образования «Красногорское».
1.2. Реестром должностей муниципальной службы Удмуртской Республики должность ведущего специалиста-эксперта отнесена к старшей_группе должностей, категории «специалисты».

1.3. Ведущий специалист-эксперт назначается Главой муниципального образования «Красногорское» и подчиняется непосредственно Главе муниципального образования «Красногорское».
1.4. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт руководствуется законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики о муниципальной службе и относящимся к сфере своей деятельности (подведомственной сфере), Уставом муниципального образования «Красногорское», трудовым договором и настоящей должностной инструкцией.

1.4.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг, ведущий специалист-эксперт осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и административными регламентами предоставления муниципальных услуг.
2. Квалификационные требования

2.1. Должность ведущего специалиста-эксперта предполагает наличие высшего профессионального образования, без предъявления требований к стажу.

2.2. Для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта  должен знать и уметь применять: Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления и Распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Законы Удмуртской Республики, Указы и Распоряжения Главы Удмуртской Республики, Постановления и Распоряжения Правительства Удмуртской Республики, иные правовые акты.

2.3. Для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста-эксперта должен обладать навыками: проведения анализа и обобщения информации; разработки проектов нормативных правовых актов и иных решений; составления отчетной документации; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; коммуникации; кооперации, гибкости и компромиссов при решении проблем в конфликтных ситуациях; конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением: Word, Excel, информационно-поисковая система «Консультант Плюс», электронная почта и.

2.3.1. Для участия в предоставлении (обеспечении предоставления) муниципальных услуг ведущий специалит-эксперт должен обладать следующими навыками:

1) использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) разработки административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) использования государственной информационной системы Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4) использования информационных систем, позволяющих осуществлять межведомственное информационное взаимодействие в электронной форме: СИР УР и СЭД ГО УР (DIRECTUM);
5) использования информационных систем, позволяющих осуществлять в электронной форме прием заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, информирование заявителя о ходе рассмотрения его заявки, выдачу результатов предоставления государственной и муниципальной услуги: СИР УР и СЭД ГО УР (DIRECTUM).

2.4. Должность ведущий специалист-эксперт предполагает наличие следующих личностно-деловых качеств: эрудиция, творческая и деловая инициативность; способность к самооценке и самоанализу; умение работать с людьми, вести деловые переговоры; рационально распоряжаться своим рабочим временем; поддерживать с коллегами по работе деловые и доброжелательные взаимоотношения; учитывать советы коллег по работе; разрабатывать планы конкретных действий; оперативно принимать и реализовывать свои решения; стремление систематически повышать свою квалификацию; умение не допускать конфликтов с сотрудниками, коллегами и вышестоящими должностными лицами; коммуникабельность; деликатность, высокая культура поведения; исполнительность; дисциплинированность; принципиальность; быть требовательным, энергичным, настойчивым, способным признавать свою неправоту.

3. Должностные обязанности и показатели результативности

профессиональной служебной деятельности

3.1. Ведущий специалист-эксперт обеспечивает выполнение функций, возложенных на Совет депутатов и Администрацию муниципального образования «Красногорское» (далее Совет, Администрация).

В целях обеспечения деятельности Совета ведущий специалист-эксперт:

- осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений Главы муниципального образования «Красногорское» (далее-Глава) по вопросам организации деятельности Совета;

- осуществляет подготовку проектов решений Совета депутатов;

- участвует в подготовке и принятии Советом и постоянными комиссиями Совета годовых, текущих планов деятельности Совета и оказывает содействие депутатам Совета в их выполнении;

- обеспечивает подготовку, участвует в организации и проведении заседаний Совета, постоянных и иных комиссий Совета, готовит к заседаниям необходимые материалы;

- осуществляет информирование депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета и о перечне рассматриваемых вопросов;

- осуществляет регистрацию и учет решений Совета;

- осуществляет официальное обнародование главой решений Совета, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также обнародование иных решений в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- направляет решения Совета соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

- обобщает информацию о деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, о деятельности депутатов в избирательных округах, участвует в подготовке ежегодной информации главы о деятельности Совета;

– осуществляет по запросу органов государственной власти и правоохранительных органов, органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и иных органов местного самоуправления подготовку статистических отчетов об организационной работе Совета и о составе депутатов, подготовку справок, информационных материалов о Совете и иных документов;

- ведет делопроизводство Совета, в том числе протоколирование заседаний Совета и его органов, публичных слушаний, опросов граждан и других мероприятий, проводимых Советом, обеспечивает хранение дел и их архивирование в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, сдачу их в архив;

- участвует в организации публичных слушаний, собраний и конференций граждан, опросов граждан, мероприятиях, проводимых по инициативе Совета, главы;

- оказывает организационное содействие депутатам Совета в реализации их полномочий;

- составляет на основе информации, полученной от депутатов Совета, график проведения приема граждан депутатами Совета и обеспечивает информирование населения сельского поселения о проведении приемов граждан.

.В целях обеспечения деятельности Администрации ведущий специалист-эксперт:

- принимает участие в планировании работы Администрации и создания отчетов;

- оказывает содействие в работе участковых избирательных комиссий в подготовке и проведении выборов, референдумов в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с общественными организациями, действующих на территории муниципального образования;

- обеспечивает подготовку документов на награждение граждан, организаций почетными грамотами, благодарственными письмами, медалями (в т.ч. многодетных матерей – медалями материнства), званиями и иными наградами;

- осуществляет по запросу органов государственной власти и правоохранительных органов, органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и иных органов подготовку отчетов;

- оказывает жителям организационную и информационную помощь в решении их вопросов;

- участвует в обходах личных подсобных хозяйств, совместно с иными государственными и муниципальными органами и организациями в рамках исполнения полномочий предусмотренных Уставом;

- ведет архивные дела: составляет номенклатуру дел, готовит опись дел и актов на уничтожение документов, обеспечивает своевременную обработку архивных документов, их сохранность и сдачу в архив;

- ведёт и обновляет документы по ГО и ЧС.

- осуществление текущего документооборота;

- принимает участие в разработке прогноза социально-экономического развития муниципального образования;

- проводит работу с безработными гражданами;

- проводит работу с гражданами направленных на обязательные и исправительные работы в Администрацию;

- беречь и рационально использовать муниципальное имущество, представленное для исполнения должностных обязанностей;

- ведёт учёт основных средств и инвентаря в Администрации муниципального образования.

- является ответственным за технику безопасности и противопожарную безопасность по Администрации муниципального образования.

- выполняет обязанности по земельному контролю на территории муниципального образования.

- организовывает работы по благоустройству и санитарной очистке на территории муниципального образования;

- подготавливает информацию различных конкурсных мероприятий;

- при возникновении на территории муниципального образования «Красногорское» чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и экологического характера принимать участие в ликвидации последствий ЧС под руководством Главы муниципального образования «Красногорское;
- выполняет иные поручения Главы муниципального образования, в рамках своих должностных обязанностей;

- ведение и размещение нормативно-правовой базы и иной информации на сайте в сети Интернет муниципального образования «Красногорский район» в разделе муниципального образования «Красногорское».

- в отсутствие ведущего специалиста-эксперта Администрации Ивановой Натальи Александровны выполняет ее обязанности.

3.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг ведущий специалист-эксперт:

1) выполняет административные действия, предусмотренные административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

2) доводит до заявителя информацию о возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, об отсутствии необходимости предоставления заявителем документов и сведений, которые исполнительный орган местного самоуправления муниципального образования «Красногорское» обязан получить посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) предлагает заявителю возможность выбора способа получения  муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если иное не установлено федеральным законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

4) подготавливает и направляет межведомственные запросы, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги, а также ответы на поступившие межведомственные запросы, в том числе посредством Системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.2. Муниципальный служащий осуществляет работу по обработке, защите и хранению персональных данных заявителей, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152 – ФЗ «О персональных данных».

3.3. Муниципальный служащий обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Красногорское».

3.4. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции».

3.5. В соответствии со статьей 15 Федерального закона Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Законом Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы, ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в кадровые службы органа местного самоуправления муниципального образования «Красногорское» сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи.

3.6. В соответствии с Федеральным законом от 3 декабря 2012 года № 230-Ф3 «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», Указом Президента Удмуртской Республики от 18 июня 2013 года № 108 «О некоторых мерах по реализации Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц», руководствуясь требованиями Устава муниципального образования «Красногорское», муниципальный служащий обязан в срок не позднее 30 календарных дней со дня совершения сделки, предоставить справку о своих расходах и расходах членов своей семьи. 

3.7. Муниципальный служащий обязан 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. 

3.8. Показатели результативности:

Выполнение мероприятий, утвержденных планами работы, а также возложенных должностных обязанностей в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения.

3.7.1. Показатели результативности при участии в предоставлении муниципальных услуг:

1) исполнение отдельных административных процедур (действий) в сроки, предусмотренные административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

2) отсутствие случаев истребования от заявителя документов и сведений, которые орган местного самоуправления обязан получить посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) отсутствие случаев принятия решений, не соответствующих критериям принятия решений, предусмотренным в административных регламентах предоставления муниципальных услуг;

4) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг.

3.9. Показатели эффективности:

- показатели эффективности служебной деятельности муниципального служащего устанавливаются в соответствии с показателями эффективности деятельности органа местного самоуправления.

4. Должностные права

4.1. Ведущий специалист-эксперт имеет право:

- представлять орган местного самоуправления по вопросам, относящимся к его компетенции, готовить проекты нормативно – правовых актов, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- вести переписку с государственными органами Удмуртской Республики, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, а также организациями, общественными объединениями, гражданами;

- запрашивать в установленном порядке и получать от органов местного самоуправления, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции органа местного самоуправления;

- посещать для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации;

- вносить предложения по совершенствованию работы органа местного самоуправления.

4.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг ведущий специалист-эксперт, имеет право:

1) отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

2) отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

3) направить межведомственный запрос о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист-эксперт несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на  него должностных обязанностей, обусловленных задачами и функциями органа местного самоуправления; действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих должностных лиц в порядке внутреннего служебного распорядка органа местного самоуправления.

5.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг, ведущий специалист-эксперт несет ответственность, установленную законодательством, в том числе за не предоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, необоснованное требование документов и (или) платы, нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный  отказ или уклонение от принятия жалобы к рассмотрению.

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

6.1. Ведущий специалист-эксперт вправе самостоятельно принимать решения: о выборе метода организации и выполнения поставленных задач; об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом; о предложении заявителю обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции; о возврате представляемых документов после их проверки на переоформление (неполное оформление, неправильное оформление, недостаточно содержательное изложение).

6.2. Ведущий специалист-эксперт обязан самостоятельно принимать решения по подготовке распоряжений, инструкций, протоколов, актов, заключений, писем, контрактов, планов, отчетов, правил; осуществлению контроля за состоянием служебной дисциплины; заверению в пределах своей компетенции документов своей подписью с указанием даты, своей фамилии и инициалов.

6.2.1. Ведущий специалист-эксперт вправе и обязан самостоятельно принимать решения, предусмотренные административным регламентом предоставления муниципальной услуги. При принятии данных решений муниципальный служащий руководствуется критериями принятия решений, установленными административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

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. Ведущий специалист-эксперт вправе принимать участие в подготовке проектов решений Совета депутатов, распоряжений, постановлений руководителя органа местного самоуправления по вопросам социально-экономического развития муниципального образования, развития подведомственной сферы; инструкций, заключений, протоколов, актов, писем, планов, отчетов, докладных записок, справок, списков, перечней, предложений, отзывов. 

Формы участия - подготовка информации, участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту, участие в подготовке аналитических материалов, подготовка разделов нормативного правового акта.

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

8.1. Сроки для разработки проектов решений по обращениям граждан и депутатов устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Сроки для разработки проектов нормативных правовых актов устанавливаются в соответствии с планами работы Администрации.

Иные сроки могут устанавливаться в соответствии с резолюциями___Главы муниципального образования «Красногорское».

9. Порядок служебного взаимодействия

9.1. При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист - эксперт взаимодействует с должностными лицами, другими структурными подразделениями Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Красногорский район», с органами местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и Удмуртской Республики, со структурными подразделениями государственных органов власти Удмуртской Республики, Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики, иными учреждениями и организациями всех уровней и типов. 

9.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуги ведущий специалист - эксперт, взаимодействует с органами, предоставляющими муниципальные услуги, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренного Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Перечни указанных органов и организаций предусмотрены административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям.

10. При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт задействован в предоставлении следующих муниципальных услуг:

- Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования;

- Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов;

- Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования;

- Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта.

Должностная инструкция в настоящей редакции вступает в силу с момента подписания, составлена в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится  у Работодателя, второй – у Руководителя.

Согласовано:

Глава муниципального образования «Красногорское»:____________ Л.Г. Ворончихина
Подпись работника:_____________________                                      Дата___________________

Второй экземпляр должностной инструкции получен

_________________________(подпись)                                         ______________________(дата)     

Приложение № 3
к распоряжению Администрации муниципального образования «Красногорское»

от 09.02.2015 г.№ 9
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНОГОРСКОЕ»

Смольниковой Ольги Викторовны

1. Общие положения

1.1. Должность старшего специалиста учреждается в Администрации муниципального образования «Красногорское».
1.2. Реестром должностей муниципальной службы Удмуртской Республики должность старшего специалиста отнесена к старшей_группе должностей, категории «специалисты».

1.3. Старший специалист назначается Главой муниципального образования «Красногорское» и подчиняется непосредственно Главе муниципального образования «Красногорское».
1.4. В своей деятельности старший специалист руководствуется законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики о муниципальной службе и относящимся к сфере своей деятельности (подведомственной сфере), Уставом муниципального образования «Красногорское», трудовым договором и настоящей должностной инструкцией.

1.4.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг, старший специалист осуществляет свою деятельность в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и административными регламентами предоставления муниципальных услуг.
2. Квалификационные требования

2.1. Должность старшего специалиста предполагает наличие среднего профессионального образования, без предъявления требований к стажу.

2.2. Для исполнения должностных обязанностей старшего специалиста должен знать и уметь применять: Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления и Распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Законы Удмуртской Республики, Указы и Распоряжения Главы Удмуртской Республики, Постановления и Распоряжения Правительства Удмуртской Республики, иные правовые акты.

2.3. Для исполнения должностных обязанностей старшего специалиста должен обладать навыками: проведения анализа и обобщения информации; разработки проектов нормативных правовых актов и иных решений; составления отчетной документации; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; коммуникации; кооперации, гибкости и компромиссов при решении проблем в конфликтных ситуациях; конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением: Word, Excel, информационно-поисковая система «Консультант Плюс», электронная почта и.

2.3.1. Для участия в предоставлении (обеспечении предоставления) муниципальных услуг старший специалист должен обладать следующими навыками:

1) использования федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

2) разработки административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) использования государственной информационной системы Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;

4) использования информационных систем, позволяющих осуществлять межведомственное информационное взаимодействие в электронной форме: СИР УР и СЭД ГО УР (DIRECTUM);
5) использования информационных систем, позволяющих осуществлять в электронной форме прием заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, информирование заявителя о ходе рассмотрения его заявки, выдачу результатов предоставления государственной и муниципальной услуги: СИР УР и СЭД ГО УР (DIRECTUM).

2.4. Должность старший специалист предполагает наличие следующих личностно-деловых качеств: эрудиция, творческая и деловая инициативность; способность к самооценке и самоанализу; умение работать с людьми, вести деловые переговоры; рационально распоряжаться своим рабочим временем; поддерживать с коллегами по работе деловые и доброжелательные взаимоотношения; учитывать советы коллег по работе; разрабатывать планы конкретных действий; оперативно принимать и реализовывать свои решения; стремление систематически повышать свою квалификацию; умение не допускать конфликтов с сотрудниками, коллегами и вышестоящими должностными лицами; коммуникабельность; деликатность, высокая культура поведения; исполнительность; дисциплинированность; принципиальность; быть требовательным, энергичным, настойчивым, способным признавать свою неправоту.

3. Должностные обязанности и показатели результативности

профессиональной служебной деятельности
3.1. Старший специалист:

- участвует в подготовке и проведении выборов, референдумов, опросов населения, сходов, конференций, совещаний, семинаров.

- участвует в обходах личных подсобных хозяйств, совместно с иными государственными и муниципальными органами и организациями в рамках исполнения полномочий предусмотренных Уставом муниципального образования «Красногорское» (далее - Устав);

- осуществляет ведение похозяйственных книг, с электронным заполнением, вносит записи и изменения в похозяйственных книгах по изменению состава семьи, личного подсобного хозяйства.

- осуществляет по запросу органов государственной власти и правоохранительных органов, органов местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и иных органов подготовку отчетов;

- осуществление текущего документооборота;

- выдаёт гражданам справки установленной формы по их запросам.

- отвечает за правильность и достоверность выданных справок.

- регистрирует письменные  обращения граждан в отдельном журнале и передает на рассмотрение главе;

- готовит и отправляет, в установленные сроки, ответы на письменные обращения и заявления граждан;

- принимает, регистрирует и передаёт по назначению входящую и исходящую документацию.

- принимает и передает телефонограммы;

- выполняет иные поручения Главы муниципального образования и ведущего специалиста-эксперта муниципального образования «Красногорское», в рамках своих должностных обязанностей;

- при возникновении на территории муниципального образования «Красногорское» чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и экологического характера принимать участие в ликвидации последствий ЧС под руководством Главы муниципального образования «Красногорское;

- принимает участие в проверках в жилом секторе, совместно со службами, для профилактики пожарной безопасности;

- входит в состав общественной комиссии по профилактике и правонарушений при администрации муниципального образования «Красногорское»;

- беречь и рационально использовать муниципальное имущество, представленное для исполнения должностных обязанностей;

- соблюдать установленные правила внутреннего распорядка;

- оказывает жителям организационную и информационную помощь в решении их вопросов;

3.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг старший специалист:

1) выполняет административные действия, предусмотренные административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

2) доводит до заявителя информацию о возможности получения муниципальной услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, об отсутствии необходимости предоставления заявителем документов и сведений, которые исполнительный орган местного самоуправления муниципального образования «Красногорское» обязан получить посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) предлагает заявителю возможность выбора способа получения  муниципальной услуги, в том числе возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если иное не установлено федеральным законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

4) подготавливает и направляет межведомственные запросы, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги, а также ответы на поступившие межведомственные запросы, в том числе посредством Системы межведомственного электронного взаимодействия.

3.2. Муниципальный служащий осуществляет работу по обработке, защите и хранению персональных данных заявителей, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152 – ФЗ «О персональных данных».

3.3. Муниципальный служащий обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Красногорское».

3.4. Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции».

3.5. В соответствии со статьей 15 Федерального закона Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Законом Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы, ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в кадровые службы органа местного самоуправления муниципального образования «Красногорское» сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи.

3.6. В соответствии с Федеральным законом от 3 декабря 2012 года № 230-Ф3 «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», Указом Президента Удмуртской Республики от 18 июня 2013 года № 108 «О некоторых мерах по реализации Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц», руководствуясь требованиями Устава муниципального образования «Красногорское», муниципальный служащий обязан в срок не позднее 30 календарных дней со дня совершения сделки, предоставить справку о своих расходах и расходах членов своей семьи. 

3.7. Муниципальный служащий обязан 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. 

3.8. Показатели результативности:

Выполнение мероприятий, утвержденных планами работы, а также возложенных должностных обязанностей в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения.

3.7.1. Показатели результативности при участии в предоставлении муниципальных услуг:

1) исполнение отдельных административных процедур (действий) в сроки, предусмотренные административными регламентами предоставления муниципальных услуг;

2) отсутствие случаев истребования от заявителя документов и сведений, которые орган местного самоуправления обязан получить посредством межведомственного информационного взаимодействия;

3) отсутствие случаев принятия решений, не соответствующих критериям принятия решений, предусмотренным в административных регламентах предоставления муниципальных услуг;

4) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг.

3.9. Показатели эффективности:

- показатели эффективности служебной деятельности муниципального служащего устанавливаются в соответствии с показателями эффективности деятельности органа местного самоуправления.

4. Должностные права

4.1. Старший специалист имеет право:

- представлять орган местного самоуправления по вопросам, относящимся к его компетенции, готовить проекты нормативно – правовых актов, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

- вести переписку с государственными органами Удмуртской Республики, органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, а также организациями, общественными объединениями, гражданами;

- запрашивать в установленном порядке и получать от органов местного самоуправления, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции органа местного самоуправления;

- посещать для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации;

- вносить предложения по совершенствованию работы органа местного самоуправления.

4.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг старший специалист, имеет право:

1) отказать заявителю в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

2) отказать заявителю в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги;

3) направить межведомственный запрос о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы, предоставляющие муниципальные услуги, иные государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, в случаях, предусмотренных административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

5. Ответственность

5.1. Старший специалист несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на  него должностных обязанностей, обусловленных задачами и функциями органа местного самоуправления; действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих должностных лиц в порядке внутреннего служебного распорядка органа местного самоуправления.

5.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуг, старший специалист несет ответственность, установленную законодательством, в том числе за не предоставление муниципальной услуги заявителю либо предоставление муниципальной услуги заявителю с нарушением установленных сроков, необоснованное требование документов и (или) платы, нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный  отказ или уклонение от принятия жалобы к рассмотрению.

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

6.1. Старший специалист вправе самостоятельно принимать решения: о выборе метода организации и выполнения поставленных задач; об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом; о предложении заявителю обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции; о возврате представляемых документов после их проверки на переоформление (неполное оформление, неправильное оформление, недостаточно содержательное изложение).

6.2. Старший специалист обязан самостоятельно принимать решения по подготовке распоряжений, инструкций, протоколов, актов, заключений, писем, контрактов, планов, отчетов, правил; осуществлению контроля за состоянием служебной дисциплины; заверению в пределах своей компетенции документов своей подписью с указанием даты, своей фамилии и инициалов.

6.2.1. Старший специалист вправе и обязан самостоятельно принимать решения, предусмотренные административным регламентом предоставления муниципальной услуги. При принятии данных решений муниципальный служащий руководствуется критериями принятия решений, установленными административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

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. Старший специалист вправе принимать участие в подготовке проектов решений Совета депутатов, распоряжений, постановлений руководителя органа местного самоуправления по вопросам социально-экономического развития муниципального образования, развития подведомственной сферы; инструкций, заключений, протоколов, актов, писем, планов, отчетов, докладных записок, справок, списков, перечней, предложений, отзывов. 

Формы участия - подготовка информации, участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту, участие в подготовке аналитических материалов, подготовка разделов нормативного правового акта.

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

8.1. Сроки для разработки проектов решений по обращениям граждан и депутатов устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Сроки для разработки проектов нормативных правовых актов устанавливаются в соответствии с планами работы Администрации.

Иные сроки могут устанавливаться в соответствии с резолюциями___Главы муниципального образования «Красногорское».

9. Порядок служебного взаимодействия

9.1. При выполнении своих должностных обязанностей старший специалист взаимодействует с должностными лицами, другими структурными подразделениями Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Красногорский район», с органами местного самоуправления муниципального образования «Красногорский район» и Удмуртской Республики, со структурными подразделениями государственных органов власти Удмуртской Республики, Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики, иными учреждениями и организациями всех уровней и типов. 

9.1.1. Участвуя в предоставлении муниципальных услуги старший специалист, взаимодействует с органами, предоставляющими муниципальные услуги, организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренного Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Перечни указанных органов и организаций предусмотрены административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям.

10. При выполнении своих должностных обязанностей старший специалист задействован в предоставлении следующих муниципальных услуг:

- Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования;

- Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов;

- Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта.

Должностная инструкция в настоящей редакции вступает в силу с момента подписания, составлена в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится  у Работодателя, второй – у Руководителя.

Согласовано:

Глава муниципального образования «Красногорское»:____________ Л.Г. Ворончихина
Подпись работника:_____________________                                      Дата___________________

Второй экземпляр должностной инструкции получен

_________________________(подпись)                                         ______________________(дата)     

