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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  СОБОЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАМЧАТСКОГО КРАЯ

01 апреля 2019                                с. Соболево                                № 163-р
Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих и специалистов управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края

                    В целях приведения должностных инструкций муниципальных служащих и специалистов управления делами в соответствие  с постановление администрации Соболевского муниципального района от 13.12.2018№349 « Об утверждении Положения о Порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего администрации Соболевского муниципального района»
1. Утвердить должные инструкции   муниципальных служащих и специалистов управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края:

     1.1. Должностная инструкция руководителя управления делами администрации Соболевского муниципального района согласно приложения №1.

     1.2. Должностная инструкция начальника правового отдела управления делами согласно приложения №2.
      1.3. Должностная инструкция консультанта правового отдела управления делами согласно приложения №3.

     1.4. Должностная инструкция главного специалиста-эксперта правового отдела управления делами согласно приложения №4.
     1.5. Должностная инструкция главного специалиста-эксперта правового отдела управления делами согласно приложения №5.
     1.6. Должностная инструкция главного специалиста-эксперта отдела ЗАГС управления делами согласно приложения №6.
     1.7. Должностная инструкция ведущего специалиста-эксперта управления делами согласно приложения №7.
     1.8. Должностная инструкция ведущего аналитика по информационному обеспечению и защите информации управления делами согласно приложения №8.
        2. Руководителю управления делами ознакомить под роспись муниципальных служащих и специалистов  управления делами администрации Соболевского муниципального района с  принятыми должностными инструкциями в новой редакции .

3.Управлению делами администрации Соболевского муниципального района разместить  настоящее распоряжение на официальном сайте Соболевского муниципального района Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4. Распоряжение администрации Соболевского муниципального района от 28.10.2016 №495-к считать утратившим силу.

Глава Соболевского муниципального района                             В.И.Куркин

Приложение №1
к распоряжению администрации 

 Соболевского муниципального района
от 01.04.2019 № 163
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Руководителя управления делами администрации Соболевского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Должность Руководителя управления делами  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность Руководителя управления делами  относится к высшей группе должностей (пункт 4 подраздела 1 раздела I Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Соболевском муниципальном районе и нормативов должностных окладов).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности Администрации Соболевского муниципального района, подготовка и проведение выборов, референдумов, регулирование муниципальной службы, регулирование в сфере юстиции, управление в  сфере архивного дела.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Информационное обеспечение, осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью, обеспечение защиты государственной тайны, обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава, подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан, юридическое сопровождение деятельности Администрации, взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов, взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан, организация прохождения муниципальной службы, осуществление мер по противодействию коррупции, формирование и содержание  архивного фонда.  


1.5.Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность руководителя  управления делами: основанное на законодательстве по обеспечению исполнения  полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий, проведение организационной работы, дальнейшее ее совершенствование и обобщение , организация контроля исполнения постановлений и распоряжений администрации , решения Думы Соболевского муниципального района, а так же нормативно-правовых актов вышестоящих органов.


1.6.Основная задача, на реализацию которой ориентировано исполнение должностных обязанностей руководителя управления делами: решение вопросов, указанных в пункте 4 настоящей инструкции. 

1.7. Руководитель управления делами назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.

1.8. Руководитель управления делами непосредственно подчинен Главе Соболевского муниципального района.

           1.9. В случае служебной необходимости,  руководитель управления делами,    временно замещает начальника правового отдела на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района. 
           1.10.В период временного отсутствия руководителя управления делами, исполнение его обязанностей возлагается на другого муниципального служащего на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.
2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность руководителя управления делами, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры; 
2.1.2. а) для замещения должности руководителя управления делами в соответствии с Положением Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края» установлено требование о наличие не менее четырех лет  стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
2.1.3 Руководитель управления делами должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

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

г) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае»;

д) Положения Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»;

е)  Устава Камчатского края;

ё) Устава Соболевского муниципального района;

    ж) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

        3) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

и) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Руководитель управления делами должен обладать следующими базовыми умениями: 
1)подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2)выполнения поручений вышестоящего руководства;

3)оперативного принятия и реализации управленческих решений;

4)взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

5)квалифицированного планирования работы; 

6)анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

7)подготовки информационно-аналитических материалов;

8)владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность руководителя управления делами должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Руководитель управления делами, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и  муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Правоведение», «Педагогическое образование» ; 
          2.2.2. Руководитель управления делами должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района:
- Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);
- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ
(ст. 283, 284);
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ
«Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ
«О персональных данных»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов
местного самоуправления»;
- Закон Камчатского края «Об обеспечении доступа к
информации о деятельности органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ
«О порядке освещения деятельности органов государственной власти в
государственных средствах массовой информации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013
г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности
государственных органов и органов местного самоуправления в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных;
-Федеральный закон Российской Федерации от 15.12.2001№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»
- Закон Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе»;
- Закон Камчатского края «О порядке исчисления стажа
муниципальной службы»;
- муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение
должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о
доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации»»
- Федеральный закон от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях
избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных
данных»;
- муниципальный правовой акт об избирательной комиссии;
- муниципальный правовой акт об образовании избирательных участков,
участков референдума единых для всех выборов, референдумов, проводимых на
территории муниципального образования;
- постановление Центральной избирательной комиссии Российской
Федерации от 6 ноября 1997 г. № 134/973-II «О Положении о Государственной системе
регистрации (учета) избирателей, участников референдума 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»;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- нормативный правой акт субъекта Российской Федерации
о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих
доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об
имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и
несовершеннолетних детей;
- муниципальный правовой акт об утверждении порядка ведения реестра
должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления,
расположенных в субъекте Российской Федерации;
- Постановление администрации Соболевского муниципального района от 11.03.2019 №60 «О Порядке  формирования и использования резерва управленческих кадров в администрации Соболевского муниципального района»; 
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проведении
аттестации муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную
деятельность в органах местного самоуправления муниципального образования,
расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проверке
достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах
имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на
замещение должностей муниципальной службы и соблюдения муниципальными
служащими требований к служебному поведению;
- приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558 «Об
утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся
в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и
организаций, с указанием сроков хранения»;
- Решение Соболевского муниципального района  от 18.06.2008 №488 «О порядке назначения и выплаты ежемесячной доплаты к пенсии  лицам, замещавшим муниципальные должности Соболевского района и пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы Соболевского муниципального района»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии
коррупции»;
-  Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправления»;
- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке
достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на
замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными
государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными
служащими требований к служебному поведению»;
- Указ Президента РФ от 01 июля 2010 г. № 821 «О комиссиях по
соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных
служащих и урегулированию конфликта интересов»;
- Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613
«Вопросы противодействия коррупции»;
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по
совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о
представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характер;
 - муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по
противодействию коррупции ;
- Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в
Российской Федерации»;
- приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03 июня 2013 г.
№ 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в
государственных и муниципальных архивах»
    и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

   -  особенности связей с общественностью в органах местного
самоуправления;
  -порядок работы со служебной информацией и сведениями, составляющими государственную тайну;
- порядок формирование кадрового состава на муниципальной службе;
- основные технологии управления персоналом;
- функции кадровых служб организаций;
- порядок создания муниципального архива;

- процедура награждения и поощрения муниципальных служащих;
- порядок заполнения трудовых книжек;
- порядок выдачи служебных удостоверений;
- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения
граждан;
- сроки рассмотрения обращений граждан
- подготовка и проведение выборов, референдума;
- основные принципы проведения выборов, референдума;
- система избирательных комиссий, комиссий референдума;
-деятельность органов местного самоуправления, взаимодействующих с
избирательными комиссиями в области обеспечения избирательных прав отдельных
категорий граждан;
- кадровая политика организации: цели, задачи, формы;
- основные принципы формирования кадрового резерва;
- права, обязанности муниципальных служащих;
- основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее
прекращения;
- заключение трудового договора (контракта) о прохождении
муниципальной службы;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на
муниципальной службе;
- понятия коррупции и конфликта интересов;
- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной
службе;
   - понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;
   -  порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;
   -  порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации;
2.2.3. Руководитель управления делами должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

      1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
      2) распределять обязанности между сотрудниками отделов;
      3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
      4) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
      5) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

       6)  разрешать  конфликты;

       7) составлять трудовой договор;
        8) оформлять личное дело муниципального служащего;
        9) вести трудовую книжку муниципального служащего

      10) организовывать проведение приема граждан;
      11) организовывать проведение протокольных мероприятий;
       12) комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы;
        13) использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»;
        14) оценивать коррупционные риски;
        15) проводить служебные проверки;
        16) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

        17) работы в информационно-правовых системах. 

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении  делами администрации Соболевского муниципального района, на руководителя управления делами возлагаются следующие должностные обязанности:

        3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами законы и иные нормативные правовые акты Камчатского края, устав  Соболевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3. Соблюдать 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;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения  вышестоящих руководителей;

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

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

        3.11.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;

      3.12.Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
      3.13.Ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в управление делами администрации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором начальник отдела размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
     3.14.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;

    3.15. Эффективно планировать работу управления делами  и контролировать   ее выполнение;

    3.16. Оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

    3.17.Вести деловые переговоры с представителями государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций;  
    3.18. Осуществляет руководство текущей деятельностью управления делами в соответствии с законодательством Российской Федерации, Камчатского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района, Положением об управлении делами, обеспечивает выполнение возложенных на него задач и несет ответственность за результаты деятельности управления делами, в том числе: 
           -  обеспечивает  деятельность администрации Соболевского муниципального района, по реализации полномочий по кадровым вопросам;
          - разрабатывает должностные инструкции на  начальников отделов и муниципальных служащих и специалистов  управления делами не отнесенных к отделам;

- проводит работу  по подбору, расстановке кадров, формированию  кадрового  состава  для замещения должностей муниципальной службы  администрации   во  взаимодействии с главой Соболевского муниципального района и его заместителями; 

           - осуществляет подготовку   проектов   муниципальных правовых актов     администрации района, связанных с:


 1) поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы; 


2) приемом на работу, переводами, отпусками, направлением в командировки, поощрением, применением мер дисциплинарного взыскания, увольнением иных работников;
           3) ведет  табель учета рабочего времени работников администрации. Составляет график дежурств  для  специалистов ЕДДС; 

           4) осуществляет обработку  персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
         5)  осуществляет  работу по  ведению    и  хранению    трудовых книжек, личных дел, карточек по форме Т2    муниципальных служащих и иных  работников администрации (далее- работники), подсчету   трудового стажа; выдает     справки работникам  по  их  настоящей и прошлой  трудовой деятельности;  ведет  учет  личного состава;


-  осуществляет оформление   документов, необходимых для назначения пенсий работникам, назначения и ежемесячных  выплат доплаты к пенсии и  пенсии за выслугу лет уволенным лицам, имеющим право на  их выплаты;


-  составляет  отчеты   по  движению  кадров, ведет реестр муниципальных служащих и лиц,  замещающих должности муниципальной службы ОМС;

           -   оформляет и выдает служебные удостоверения работникам; 

            - готовит         необходимые материалы  для   представления работников ОМС, граждан района  к поощрениям и награждениям; 

           - обеспечивает  ведение   учета предоставления отпусков  работникам, составляет  графиков отпусков; 

           -  контролирует состояние трудовой  дисциплины  в  администрации  и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка;

          - обеспечивает исполнение функций   по кадровому обеспечению  деятельности администрации   в части  исполнения переданных полномочий Соболевского сельского поселения;

          - обеспечивает работу по выполнению федерального и краевого законодательства о муниципальной службе в администрации. Готовит предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и вносить указанные предложения  главе Соболевского МР;  


- готовит по поручению главы Соболевского МР доклады, аналитические и информационные материалы  по вопросам реформирования и развития муниципальной  службы; 

- организовывает  проведение аттестации   муниципальных служащих;


- обеспечивает   в пределах  компетенции управления делами защиту  сведений, составляющих государственную тайну, служебную и коммерческую тайну, и сведений конфиденциального характера;

         - обеспечивает  соблюдение  муниципальными  служащими в  администрации   (далее – муниципальные служащие) ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции",  другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению), Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Соболевского муниципального района; 


- принимает  меры  по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной  службе в администрации;


- оказывает  муниципальным  служащим консультативную  помощь по правовым вопросам, по вопросам муниципальной  службы,  по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных органов государственной власти о фактах совершения муниципальными  служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;


- обеспечивает  реализацию  муниципальными  служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные органы государственной власти обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;


-  организовывает  правовое просвещение муниципальных служащих;

- проводит  служебные  проверки по  распоряжению главы Соболевского МР;

   - организовывает прием  сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, представляемых:

1)гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечни должностей, установленные муниципальными нормативными правовыми актами (далее - граждане), лицами, поступающим на работу на должность руководителя муниципального учреждения Соболевского муниципального района, на отчетную дату;

2)муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, включенные в перечни должностей, установленные муниципальными нормативными правовыми актами (далее   - муниципальные служащие), руководителями муниципальных учреждений Соболевского муниципального района по состоянию на конец отчетного периода.

Осуществлять контроль  за своевременностью их представления;

         - обеспечивает  размещение в информационно телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте Соболевского МР и предоставление общероссийским средствам массовой информации в установленном порядке сведений о доходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера, а также о расходах, представленных муниципальными служащими администрации и Думы Соболевского МР, руководителями муниципальных учреждений Соболевского муниципального района; 

        - в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Камчатского края,  муниципальными правовыми актами Соболевского  муниципального района   организовывать проведение проверок:


 1)  достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы,  лицами,  поступающим на работу на должность руководителя муниципального учреждения Соболевского муниципального района,  муниципальными  служащими, руководителями муниципальных учреждений Соболевского муниципального района;


2) сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы,
  соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

             3) соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной  службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной  службы;

 4) соблюдения муниципальными  служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами; нормативными правыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами Соболевского  муниципального района;

- взаимодействует  с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности; 

-  принимает уведомления  работника  администрации Соболевского МР  о получении подарка в двух экземплярах и регистрирует его в журнале; одновременно - проверяет наличие документов, подтверждающих стоимость подарка; возвращает один экземпляр уведомления работнику  администрации, передает второй экземпляр уведомления в Комиссию администрации Соболевского муниципального района; 

- осуществляет работу по приему  от работника  администрации подарка на хранение с оформлением акта приема-передачи подарка;

-  уведомляет работника  администрации, подавшего заявление о намерении выкупить подарок, о результатах оценки подарка; 


- организовывает  работу по формированию   резерва управленческих кадров Соболевского муниципального района,  ведет  информационную  базу  и работу  с резервом управленческих кадров Соболевского муниципального района в случае его наличия.   Организовывает   конкурсы  на  включение муниципальных служащих (граждан) в резерв управленческих кадров Соболевского муниципального района; 
- решает иные вопросы кадровой работы, определяемые  трудовым законодательством и законодательством Камчатского края;


3.19. Готовит  предложения  по внесению изменений в структуру ОМС;


3.20.Координирует и контролировать работу подчиненных муниципальных служащих. Вносит предложения о привлечении их к дисциплинарной ответственности; 

  3.21. Обеспечивает  реализацию ответственными лицами управления делами полномочий по противодействию коррупции в администрации Соболевского муниципального района и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе;

3.22. Обеспечивает контроль по разработке и реализации Плана противодействия  коррупции в  администрации Соболевского муниципальный район»,  проведением  антикоррупционного мониторинга;
3.23.Разрабатывает проекты  нормативно - правовых актов администрации и Думы Соболевского МР, относящихся к компетенции управления делами;

         3.24. Координирует   деятельность  ОМС  по подготовке проектов  муниципальных правовых актов  (постановлений, распоряжений администрации и решений Думы Соболевского муниципального района) в соответствии с единым порядком документирования,  оказывает  помощь в их подготовке  структурным подразделениям администрации; 

3.25. Контролирует  деятельность по  размещению муниципальных  правовых актов в  информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте  Соболевского МР в течение 5 дней со дня их принятия и  направление для опубликования принятых муниципальных нормативных правовых актов в районной газете  в течение 15 дней
 со дня их принятия; 

3.26. Организовывает работу по своевременному доведению    до сведения заинтересованных органов и структурных подразделений,   организаций, должностных лиц и граждан муниципальных правовых актов  администрации и Думы Соболевского муниципального района. 
3.27. Организует работу  по обеспечению функционирования единой системы работы с  обращениями граждан в структурных подразделениях администрации района и органах мест​ного самоуправления района, по рассмотрению устных и письменных обращений граждан, по​ступивших в администрацию района;
3.28. Оказывает содействие  в  подготовке и проведении выборов на территории Соболевского муниципального района;
3.29. Готовит ответы на поступающие запросы и информационные  материалы, относящиеся к  компетенции управления делами. 
         3.30. Готовит годовой отчет  управления делами и отчет о деятельности главы Соболевского МР и администрации Соболевского МР. 
3.31. Осуществляет работу в  системе  РСМЭВ по запросам граждан.
3.32. Осуществляет  работу в системе ЕГР ЗАГС.
         3.33. Осуществляет руководство текущей деятельностью управления делами в соответствии с законодательством Российской Федерации, Камчатского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района, Положением об управлении делами, обеспечивает выполнение возложенных на него задач и несет ответственность за результаты деятельности управления делами.
       3.34. Участвует в совещаниях, семинарах и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям администрации  и Управления.
       3.35. Координирует организацию деятельность отделов и специалистов, входящих в состав  управления делами:

    - правового отдела;

    - отдела ЗАГС;

   - специалиста по архивному делу;
   - специалиста по информационному  обеспечению деятельности
       администрации и защите информации.
     3.36. Возглавляет комиссию по установлению трудового стажа работ​ников администрации  района.

     3.37. Организует работу комиссий  и  оформляет  документы  и протоколы комиссий:

· по предварительному рассмотрению документов о награжде​нии;

· по аттестации муниципальных служащих администрации района;
· по назначении и выплате доплаты к пенсии и пенсии за выслугу лет уволенным лицам администрации Соболевского муниципального района.
                                                       4. Права

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

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  управлением делами администрации Соболевского муниципального района), работников структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4.4. Самостоятельного принимать  решения в соответствие с областью и видом деятельности управления делами.

4.5. Осуществлять контроль за оформлением документов Администрации.

4.6. Осуществлять контроль за работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины сотрудниками управления делами.

5. Ответственность

Руководитель управления делами несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

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

    6.1. В  соответствии   с   замещаемой  должностью муниципальной службы и  в пределах  должностных  обязанностей,  установленных  настоящей  должностной инструкцией, руководитель управления делами вправе принимать решение по вопросам: 

1) в установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

2) по поручению Главы Соболевского муниципального района принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления Соболевского муниципального района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

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. В    пределах     должностных    обязанностей,    установленных   настоящей должностной инструкцией, руководитель управления делами вправе 

принимать или  принимает  участие  в  подготовке  нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:   

1) вправе участвовать при подготовке проектов  решений Думы Соболевского муниципального района, постановлений и распоряжений Администрации Соболевского муниципального района и (или) проектов управленческих решений Главы Соболевского муниципального района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

2) обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Соболевского муниципального района, Думы Соболевского муниципального района  и (или) проектов управленческих решений Главы Соболевского муниципального района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых  управлением делами.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения   проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов     управленческих и иных решений

    8.1. Сроки  и  процедуры  подготовки,     рассмотрения  проектов  нормативных правовых   актов   и   (или)   проектов   управленческих  и иных решений, порядок согласования    и  принятия   нормативных   правовых   актов   и   (или)   проектов управленческих  и  иных решений, определяются в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

     Муниципальный  служащий  несет  ответственность  за     соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

9. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи   с исполнением должностных обязанностей

   9.1. Служебное взаимодействие   руководителя управления делами в    связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с:

1)федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

2)государственными органами Камчатского края; 

3)органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

4)организациями, средствами массовой информации и гражданами.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности муниципального служащего

    10.1. Показатели     эффективности     и     результативности      профессиональной служебной       деятельности руководителя управления делами,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    10.2. Профессиональная служебная деятельность руководителя управления делами оценивается      на   основе  определения  его      соответствия  квалификационным требованиям   по   замещаемой  должности  муниципальной службы, его участия в решении   поставленных   перед   Администрацией   Соболевского муниципального района   задач,  сложности выполняемой  им работы, ее эффективности и результативности, в соответствии с   методикой  определения  показателей  эффективности  и  результативности профессиональной    служебной    деятельности    муниципальных    служащих, утверждаемой в установленном порядке.

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                   (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                (подпись)
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2
к распоряжению администрации 
 Соболевского муниципального района
от 01.04.2019 №163 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника правового отдела в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Должность начальника правового отдела в составе управления делами  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника правового отдела относится к главной группе должностей (пункт 4 подраздела 2 раздела I Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Соболевском муниципальном районе и нормативов должностных окладов).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности Администрации Соболевского муниципального района.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: юридическое сопровождение деятельности Администрации Соболевского муниципального района, проведение правовой экспертизы нормативно-правых актов органов местного самоуправления Соболевского муниципального района,  судебная, договорная работа, обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения, осуществление мер по противодействию коррупции.  


1.5.Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника правового отдела в составе управления делами: основанное на законодательстве по обеспечению исполнения  полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий,   юридическое сопровождение деятельности Администрации Соболевского муниципального района.


1.6.Основная задача, на реализацию которой ориентировано исполнение должностных обязанностей начальником правового отдела: решение вопросов, указанных в пункте 4 настоящей инструкции. 

1.7. Начальник правового отдела в составе управления делами назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.

1.8. Начальник правового отдела в составе управления делами непосредственно подчинен руководителю управления делами.

         1.9. В случае служебной необходимости,  начальник правового отдела,                                                      временно замещает руководителя управления делами на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района. 

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника правового отдела, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры;

2.1.2. а) для замещения должности начальника правового отдела в соответствии с Положением Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края» установлено требование о наличие не менее двух лет  стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Начальник правового отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

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

г) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае»;

д) Положения Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»;

е)  Устава Камчатского края;

ё) Устава Соболевского муниципального района;

    ж) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

        3) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

и) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник правового отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
1)подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2)выполнения поручений вышестоящего руководства;

3)оперативного принятия и реализации управленческих решений;

4)взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

5)квалифицированного планирования работы; 

6)анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

7)подготовки информационно-аналитических материалов;

8)владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника правового отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник правового отдела, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Юриспруденция» или «Правоведение»; 
          2.2.2. Начальник правового отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района:
    - Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
    - Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
    - Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
    - Федеральный закон от 3 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной
экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
    - постановление Правительства Российской Федерации от 5 марта 2009 г.
№ 195 «Об утверждении правил проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»
и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
   - понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;
   -  порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;
   -  порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации;
  - порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного
самоуправления;
 -  методы правового регулирования;
 - правотворчество: понятие и стадии;
 - порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов;
   - понятие о бюджетном процессе, муниципальной службе, противодействии коррупции. 
2.2.3. Начальник правового отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
      1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
      2) распределять обязанности между сотрудниками отдела ;
      3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
      4) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
      5) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

       6)  разрешать  конфликты;

        7) применять юридическую технику при подготовке документов: договоры, претензии, заявления, жалобы;

        8) применять юридическую технику при подготовке документов в судебном разбирательстве: исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы;

       9) составлять доверенность;

      10) проводить экспертизу проектов муниципальных нормативных
правовых актов внесенных субъектами правотворческой инициативы;                                     

       11) проводить антикоррупционную экспертизу правовых актов 
(их проектов) на коррупциогенность;
      12) составлять  заключения;
      13) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

       14) работы в информационно-правовых системах. 

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о правовом отделе в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района, на начальника правового отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

        3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами законы и иные нормативные правовые акты Камчатского края, устав  Соболевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3. Соблюдать 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;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения  вышестоящих руководителей;

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

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

        3.11.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;

      3.12.Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
      3.13.Ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в управление делами администрации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором начальник отдела размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
     3.14.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;

    3.15. Эффективно планировать работу отдела  и контролировать   ее выполнение;

    3.16. Оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

    3.17.Вести деловые переговоры с представителями государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций;  
    3.18. Организует осуществление юридического сопровождения деятельности Администрации Соболевского муниципального района (далее-Администрация), в том числе: 

1) руководит и  организует работу правового отдела;
2) составляет планы работы правового отдела, должностные  инструкции на сотрудников правового отдела в соответствии с нормативно правовыми актами администрации Соболевского муниципального района;
3) организует разработку, участие работников правового отдела в разработке документов правового характера Администрации, разрабатывает такие документы;

 4) организует оказание правовой помощи  органам Администрации, её структурным подразделениям, оказывает данную помощь; 
 5) организует участие работников правового отдела в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий к Администрации, участвует в этой подготовке;
6) организует участие работников правового отдела по доверенности Администрации в судебных заседаниях в судах общей юрисдикции или арбитражных судах при рассмотрении гражданских дел, участвует в таких заседаниях;

7) организует подготовку работниками правового отдела с участием органов, структурных подразделений Администрации различных документов, актов для рассмотрения Главой Соболевского муниципального района, подготавливает такие документы, акты;

 8) организует консультирование сотрудниками правового отдела работников Администрации по организационно-правовым и другим юридическим вопросам, проводит такое консультирование; 

9) организует осуществление контроля, осуществляет контроль за соблюдением работниками  Администрации требований  законодательства Российской Федерации, Камчатского края, муниципальных нормативных правовых актов Соболевского муниципального района при подготовке правовых актов; 

10) организует рассмотрение актов прокурорского реагирования, внесённых в Администрацию органами прокуратуры, участвует в их рассмотрении;
  11) по поручению  Главы Соболевского муниципального района участвует по доверенности Администрации в судебных заседаниях, в судах общей юрисдикции или арбитражных судах при рассмотрении гражданских дел, участвует в таких заседаниях;
12) анализирует и обобщает результаты рассмотрения претензий, судебных дел, а также изучает практику заключения и исполнения договоров с целью разработки соответствующих предложений об устранении  выявленных недостатков и улучшению деятельности Администрации Соболевского муниципального района;
  13) на основании распоряжения Администрации проводит  служебные проверки в отношении муниципальных служащих правового отдела в порядке, установленном правовым актом Администрации;

  14) организует работу работников правового отдела по согласованию договоров, заключаемых  Администрацией с иными организациями, постановлений Администрации, которые не имеют нормативно-правового характера, осуществляет такое согласование;
15) организует работу правового отдела по  составлению, даче правовых и антикоррупционных заключений на нормативные правовые акты Администрации и их проекты, составляет, даёт такие заключения;

 16) организует проведение работниками правового отдела правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов, поступающих от Администрации, Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения,  проводит правовую и антикоррупционную экспертизы этих проектов, составляет заключения;

17) организует рассмотрение работниками правового отдела заявлений граждан, организаций, поступивших на рассмотрение в юридическую службу, рассматривает такие заявления;
18) готовит и представляет отчет  о работе правового отдела в начале   нового календарного года за истекший год, согласно установленным срокам Администрацией;

 19) принимает участие в (комиссиях, совещаниях, конференциях, семинарах и т.д.), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4. Права

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

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  правовым отделом в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района), работников структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. Самостоятельного принимать  решения в соответствие с областью и видом деятельности правового отдела.

4.5. Осуществлять контроль за оформлением документов Администрации.

4.6. Осуществлять контроль за работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины сотрудниками правового отдела.
5. Ответственность

Начальник правового отдела несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

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

    6.1. В  соответствии   с   замещаемой  должностью муниципальной службы и  в пределах  должностных  обязанностей,  установленных  настоящей  должностной инструкцией, начальник правового отдела  вправе принимать решение по вопросам: 

1) в установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

2) по поручению Главы Соболевского муниципального района принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления Соболевского муниципального района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

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. В    пределах     должностных    обязанностей,    установленных   настоящей должностной инструкцией, начальник правового отдела вправе 

принимать или  принимает  участие  в  подготовке  нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:   

1) вправе участвовать при подготовке проектов решений Думы Соболевского муниципального района, постановлений и распоряжений Администрации Соболевского муниципального района и (или) проектов управленческих решений Главы Соболевского муниципального района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

2) обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Соболевского муниципального района, Думы Соболевского муниципального района  и (или) проектов управленческих решений Главы Соболевского муниципального района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых  правовым отделом.       

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения   проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов     управленческих и иных решений

    8.1. Сроки  и  процедуры  подготовки,     рассмотрения  проектов  нормативных правовых   актов   и   (или)   проектов   управленческих  и иных решений, порядок согласования    и  принятия   нормативных   правовых   актов   и   (или)   проектов управленческих  и  иных решений, определяются в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

     Муниципальный  служащий  несет  ответственность  за     соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

9. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи   с исполнением должностных обязанностей

   9.1. Служебное взаимодействие  начальника правового отдела  в    связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с:
1)федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

2)государственными органами Камчатского края; 

3)органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

4)организациями, средствами массовой информации и гражданами.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности муниципального служащего

    10.1. Показатели     эффективности     и     результативности      профессиональной служебной       деятельности начальника правового отдела,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    10.2. Профессиональная служебная деятельность начальника правового оценивается      на   основе  определения  его      соответствия  квалификационным требованиям   по   замещаемой  должности  муниципальной службы, его участия в решении   поставленных   перед   Администрацией   Соболевского муниципального района   задач,  сложности выполняемой  им работы, ее эффективности и результативности, в соответствии с   методикой  определения  показателей  эффективности  и  результативности профессиональной    служебной    деятельности    муниципальных    служащих, утверждаемой в установленном порядке.

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                 (подпись)
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3
к распоряжению администрации 

 Соболевского муниципального района
от 01.04.2019 № 163
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Консультанта правового отдела в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района
1.1. Должность консультанта правового отдела в составе управления делами (далее - консультант)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность консультанта относится к ведущей группе должностей (раздел I Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Соболевском муниципальном районе и нормативов должностных окладов).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности Администрации Соболевского муниципального района, регулирование муниципальной службы.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: юридическое сопровождение деятельности Администрации Соболевского муниципального района, проведение правовой экспертизы нормативно-правых актов органов местного самоуправления Соболевского муниципального района, судебная, договорная работа, осуществление мер по противодействию коррупции.  

1.5.Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность консультанта: основанная на законодательстве по обеспечению исполнения  полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий, юридическом сопровождении деятельности Администрации Соболевского муниципального района.


1.6.Основная задача, на реализацию которой ориентировано исполнение должностных обязанностей консультанта: решение вопросов, указанных в пункте 4 настоящей инструкции. 

1.7. Консультант назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.

1.8. Консультант  непосредственно подчинен начальнику  правового отдела, а в его отсутствие руководителю управления делами.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта, должен иметь высшее профессиональное образование - бакалавриат:
2.1.2. а) для замещения должности консультанта в соответствии с Положением Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»  не установлено требований к стажу муниципальной службы;

 2.1.3. Консультант должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

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

г) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае» и Закона Камчатского края от 04.05.2008 №59 «О муниципальных должностях в Камчатском крае»;

д) Положения Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»;

е)  Устава Камчатского края;

ё) Устава Соболевского муниципального района;

ж) Устава Соболевского сельского поселения;

            з) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

           и) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

й) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Консультант должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2) выполнения поручений непосредственного руководителя;

        3) планировать и рационально использовать рабочее время;

        4) достигать результата;

        5) работать в стрессовых условиях;

        6) совершенствовать свой профессиональный уровень;

        7) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

         8) вести деловые переговоры с представителями органов исполнительной власти Камчатского края, органов местного самоуправления, организаций;

        9)  подготовки информационно-аналитических материалов;

       10) владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность консультанта должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1.Консультант, должен иметь высшее профессиональное образование - бакалавриат: «Юриспруденция», «Правоведение» или                               « Государственное и муниципальное управление». 
           2.2.2. Консультант  должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района:
    - Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;
    - Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
    - Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;
    - Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
    - Федерального закона от 27 июня 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных
данных»;
    - Федеральный закон от 3 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной
экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
   - постановления Правительства Российской Федерации от 5 марта 2009
года № 195 «Об утверждении правил проведения экспертизы проектов
нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них
положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»;
   - Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ
«О противодействии коррупции» и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции», 
 и иметь иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

   - понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;
   -  порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;

   - порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов
в Российской Федерации;
  - порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного
самоуправления

  - порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов;

   - понятия коррупции и конфликта интересов;

    -основные меры по противодействию коррупции на муниципальной
службе;

  - понятие о бюджетном процессе, муниципальной службе, 
2.2.3. Консультант должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

       1) эффективно исполнять план работы  в конкретные установленные сроки;      

       2) применять юридическую технику при подготовке документов: договоры, претензии, заявления, жалобы;

        3) применять юридическую технику при подготовке документов в судебном разбирательстве: исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы;
        4) оперативно выполнять поступившее на рассмотрение документы;
        5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
       6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 
       7) составлять доверенность;

       8) проводить экспертизу НПА и составлять заключения.; 
       9) оценивать коррупционные риски
       10)  заполнять формы в налоговый орган;
       11) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

       12) работы в информационно-правовых системах;

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о правовом отделе в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района, на консультанта возлагаются следующие должностные обязанности:

         3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами законы и иные нормативные правовые акты Камчатского края, устав  Соболевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3. Соблюдать 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;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

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

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

        3.11.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;

      3.12. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
     3.13. Ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в управление делами администрации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором начальник отдела размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;

     3.14.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;

    3.15.Вести деловые переговоры с представителями государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций;
    3.16. Осуществлять взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам предоставления статистической отчетности;     
    3.17. Осуществляет юридическое сопровождение деятельности Администрации Соболевского муниципального района (далее-Администрация), в том числе: 

1) разрабатывает и участвует в разработке нормативно правовых актов администрации Соболевского муниципального района, Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского муниципального района; 
2) подготавливает совместно с другими структурными подразделениями Администрации предложения об изменении действующих или отмене утративших силу НПА Администрации, Думы Соболевского  муниципального района и Соболевского сельского поселения;
    3) организует оказание правовой помощи  органам Администрации, её структурным подразделениям, оказывает данную помощь;

   4) осуществляет подготовку обоснованных ответов при отклонении претензий к Администрации;

 5) по поручению  начальника правового отдела участвует по доверенности Администрации в судебных заседаниях, в судах общей юрисдикции или арбитражных судах при рассмотрении гражданских дел, участвует в таких заседаниях;
 6) осуществляет подготовку различных документов, актов для рассмотрения Главой Соболевского муниципального района;

7) участвует в  рассмотрении актов прокурорского реагирования, внесённые в Администрацию органами прокуратуры;

8) осуществляет работу по согласованию договоров, заключаемых  Администрацией с иными организациями, постановлений Администрации, которые не имеют нормативно-правового характера, осуществляет такое согласование; 

9) проводит правовую и  антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов, поступающих от органов Администрации, Думы и Соболевского сельского поселения;
10)  осуществляет действия по  составлению, даче правовых и антикоррупционных заключений на нормативные правовые акты Администрации, Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения  и их проекты, составляет, даёт такие заключения;

11) рассматривает заявления граждан, организаций, поступивших в правовой отдел.; 
12) участвует  в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) поставщика и осуществлении подготовки материалов для выполнения претензионной работы; 

13) готовит  информационные, справочные и другие материалы, относящиеся к установленной  сфере  деятельности 
       14) является ответственным должностным лицом  в сфере предупреждения и противодействия коррупции, разработке  НПА по противодействию коррупции в администрации Соболевского муниципального района;
      15) является ответственным должностным лицом по  формированию, направлению по подчиненности и опубликованию  списков присяжных заседателей по Соболевскому району в суды разной  юрисдикции;
      16) оказывает  муниципальным  служащим консультативную  помощь по правовым вопросам, по вопросам муниципальной  службы,  по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных органов государственной власти о фактах совершения муниципальными  служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

       17) разрабатывает и обеспечивает контроль по  реализации Плана противодействия  коррупции и предоставляет доклад  в исполнительные органы Камчатского края  о ходе  исполнения мероприятий данного плана в установленные сроки;
       18) готовит и предоставляет в исполнительные органы Камчатского края  ежеквартальные отчеты:

- о ходе реализации мер по противодействию коррупции в администрации Соболевского муниципального района;
- о работе административной комиссии Соболевского МР;

- о работе административной комиссии Соболевского сельского поселения;
       19) осуществляет подготовку НПА о внесении изменений и дополнений в учредительные документы учреждений, учредителями которых является администрация Соболевского муниципального района;

       20) заполняет соответствующие формы  в налоговый орган  по внесению изменений и дополнений в учредительные документы учреждений, учредителями которых является администрация Соболевского муниципального района;

      21) обеспечивает деятельность комиссий, в которых является секретарем:

1) комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

2) административной комиссии Соболевского муниципального района;

3) административной комиссии Соболевского сельского поселения;
22) по поручению начальника правового отдела принимает участие в (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

4. Права

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

4.1. Запрашивать от должностных лиц органов государственной власти Камчатского края, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  правовым отделом в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района), работников структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Осуществлять контроль за оформлением документов.
4.5. Возвращать на доработку НПА, предоставленные структурными подразделениями Администрации  для проведения правовой экспертизы.

5. Ответственность

Консультант  несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

    6.1. В  соответствии   с   замещаемой  должностью муниципальной службы и  в пределах  должностных  обязанностей,  установленных  настоящей  должностной инструкцией, консультант вправе принимать решение по вопросам: 

1) в установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

2) по поручению Главы Соболевского муниципального района принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления Соболевского муниципального района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

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. В    пределах     должностных    обязанностей,    установленных   настоящей должностной инструкцией, консультант вправе принимать или  принимает  участие  в  подготовке  нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:   

1) при подготовке проектов решений Думы Соболевского муниципального района, постановлений и распоряжений Администрации Соболевского муниципального района, решений Соболевского сельского поселения и (или) проектов совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

2) обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Соболевского муниципального района, Думы Соболевского муниципального района, Собрания  депутатов Соболевского сельского поселения   и (или) проектов совещательных и консультативных органов, разрабатываемых  правовым отделом.       

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения   проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов     управленческих и иных решений

    8.1. Сроки  и  процедуры  подготовки,     рассмотрения  проектов  нормативных правовых   актов   и   (или)   проектов   управленческих  и иных решений, порядок согласования    и  принятия   нормативных   правовых   актов, определяются в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

     Муниципальный  служащий  несет  ответственность  за     соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

9. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи   с исполнением должностных обязанностей

    9.1. Служебное взаимодействие  консультанта в    связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с:

1)государственными органами Камчатского края; 

2)органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

3) организациями, средствами массовой информации и гражданами.

4) начальником правового отдела.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности муниципального служащего

    10.1. Показатели     эффективности     и     результативности      профессиональной служебной       деятельности  консультанта,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    10.2. Профессиональная служебная деятельность консультанта оценивается      на   основе  определения  его      соответствия  квалификационным требованиям   по   замещаемой  должности  муниципальной службы, его участия в решении   поставленных   перед   Администрацией   Соболевского муниципального района   задач,  сложности выполняемой  им работы, ее эффективности и результативности, в соответствии с   методикой  определения  показателей  эффективности  и  результативности профессиональной    служебной    деятельности    муниципальных    служащих, утверждаемой в установленном порядке.

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                 (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                  (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4
к распоряжению администрации 

 Соболевского муниципального района
от 01.04.2019 № 163
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного специалиста-эксперта правового отдела в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района
1.1. Должность Главного специалиста-эксперта правового отдела в составе управления делами (далее – главный специалист-эксперт)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста - эксперта относится к старшей группе должностей (раздел I Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Соболевском муниципальном районе и нормативов должностных окладов).

           1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности Администрации Соболевского муниципального района, Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения , подготовка  и проведение выборов, референдума.
         1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: информационное обеспечение, осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью, подготовка и проведение мероприятий (заседаний, публичных слушаний, встреч с населением), взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями, осуществление мер по противодействию коррупции.  
        1.5.Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта: основанное на законодательстве по обеспечению исполнения  полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий,, организационно-правовом сопровождении деятельности Администрации Соболевского муниципального района.
        1.6.Основная задача, на реализацию которой ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста-эксперта: решение вопросов, указанных в пункте 4 настоящей инструкции. 
        1.7. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.

1.8. Главный специалист-эксперт непосредственно подчинен начальнику  правового отдела, а в его отсутствие руководителю управления делами.
2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь среднее профессиональное образование:

2.1.2. а) для замещения должности главного специалиста-эксперта в соответствии с Положением Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»  не установлено требований к стажу муниципальной службы;

 2.1.3. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

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

г) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае»;

д) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №59 «О муниципальных должностях в Камчатском крае»;

е) Положения Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»;

ё)  Устава Камчатского края;

ж) Устава Соболевского муниципального района;

з) Устава Соболевского сельского поселения;

            и) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

           й) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

к) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2) выполнения поручений непосредственного руководителя;

        3) планировать и рационально использовать рабочее время;

        4) достигать результата;

        5) работать в стрессовых условиях;

        6) совершенствовать свой профессиональный уровень;

        7) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

         8) вести деловые переговоры с представителями органов, органов местного самоуправления, организаций;

        9)  подготовки информационно-аналитических материалов;

       10) владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
          2.2.1. Главный специалист-эксперт, должен иметь среднее профессиональное образование: «Юриспруденция», « Государственное и муниципальное управление», «Менежмент», «Экономика»,  «Педагогическое образование». 
           2.2.2. Главный специалист-эксперт   должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района: 
  - Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
    - Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации»;

   - Федеральный закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1
«Закон о средствах массовой информации»;
   - Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149 «Об информации,
информационных технологиях и защите информации»;
  -  Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

  - Федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ
«О порядке освещения деятельности органов государственной власти в
государственных средствах массовой информации»;
  - постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013
г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности
государственных органов и органов местного самоуправления в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»
   - Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об
утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах
имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента
Российской Федерации»;
  - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации»;
  - Федеральный закон от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях
избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных
данных»;
и иметь иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: особенности связей с общественностью в органах местного
самоуправления.
   - понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;
   -  порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;
   - порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов
в Российской Федерации;
    - избирательные права граждан Российской Федерации на выборах,
референдуме;

  - основные принципы проведения выборов, референдума;

  - порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного
самоуправления.
2.2.3. Главный специалист-эксперт   должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

       1) эффективно исполнять план работы  в конкретные установленные сроки; 
       2)  составлять проекты нормативно-правовых актов;

       3) проводить заседания;

       4) проводить публичные слушания;

        5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
       6) соблюдать требования при приеме  сведений о доходах, расходах и об имущественных  обязательствах от лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления; 
       7) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 
       8) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

       9) работать  в информационно-правовых системах.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о правовом отделе в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района, на главного специалиста-эксперта ,  возлагаются следующие должностные обязанности:

         3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами законы и иные нормативные правовые акты Камчатского края, устав  Соболевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3. Соблюдать 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;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

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

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

        3.11.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;

      3.12.Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
       3.13. Ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в управление делами администрации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором начальник отдела размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
     3.14.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;

    3.15.Вести деловые переговоры с представителями государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций; 
    3.16.Осуществлять взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам предоставления статистической отчетности;     
    3.17. Осуществлять организационно - правовое сопровождение деятельности Администрации Соболевского муниципального района (далее-Администрация), в том числе:
         1) Осуществляет организационно-техническое обеспечение заседаний Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения:

         -  подготавливает материалы на заседание Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения, постоянных комиссий;

       -  информирует депутатов о времени и месте проведения заседаний;

        - обеспечивает депутатов проектами документов, рассматриваемых на заседаниях Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения  и постоянных комиссий;

       - направляет проекты документов, рассматриваемых на заседаниях Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения  в установленные сроки, согласно регламентам в прокуратуру Соболевского  муниципального района;

       - оформляет протоколы заседаний Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения; 

      - ведет делопроизводство Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения, сдает в районный архив документы постоянного хранения;
     - доводит решения Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения до исполнителей;
     - осуществляет контроль за выполнением решений Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения;
      -  готовит и доводит до депутатов Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения информации о выполнении критических замечаний и предложений, высказанных депутатами на заседаниях Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения;
      -   оформляет и выдает служебные удостоверения  депутатам; 

  -  консультирует депутатов о текущем законодательстве, дает заключение по организационно- правовым вопросам, оказывает содействие в оформлении НПА;
         - организовывает  подготовку, размещение и обеспечение актуальности информации в  разделах и страницах официального Сайта Соболевского муниципального района в сети  Интерне в отношении Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения ;

- обеспечивает прием сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых лицами, замещающими  муниципальные должности в органах местного самоуправления Соболевского муниципального района о себе, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей  и предоставляет их в адрес Губернатора Камчатского края; 

        2)  разрабатывает или принимает участие в разработке нормативно-правовых актов Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения; 
        3)  готовит  информационные, справочные и другие материалы, относящиеся к установленной  сфере  деятельности 

   4) разрабатывает положения и регламенты Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения; 

         5)  подготавливает документы по внесенным изменениям в уставы Соболевского муниципального района и Соболевского сельского поселения;

         - организовывает подготовку и проведение публичных слушаний по внесению изменений в уставы Соболевского муниципального района и Соболевского сельского поселения;

        - направляет пакет документов по Уставу Соболевского муниципального района или Уставу Соболевского сельского поселения на регистрацию в Управление Минюста по Камчатскому краю;
       -  направляет сведения об источнике и о дате официального опубликования  внесения изменений  в Устав Соболевского муниципального района или Соболевского сельского поселения для включения указанных сведений в государственный реестр Уставов муниципальных образований субъекта Российской Федерации;
      6) подготавливает совместно с другими структурными подразделениями Администрации предложения об изменении действующих или отмене утративших силу нормативно правовых актов Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения;  
      7) принимает участие в подготовке заключений  по правовым вопросам, возникающим в деятельности учреждения;
    8) ведет в установленном порядке  регистр муниципальных правовых актов администрации, Думы Соболевского  муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения; 

    9) осуществлять подготовку и направление нормативных правовых актов Администрации, Думы и Соболевского сельского поселения в машинописном и  электронном виде в регистр Камчатского края;
  10) осуществлять ежемесячную подготовку перечня принятых нормативных правовых актов Администрации, Думы и Соболевского сельского поселения в машинописном виде и сформированный второй экземпляр данных НПА направляет в прокуратуру Соболевского района;

       11) формирует и направляет  нормативно-правовые акты Администрации,  Думы и Соболевского сельского поселения,  включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими в электронном виде для опубликования в  районной газете и размещения на официальном сайте Соболевского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интерне;
        12) формирует НПА и обеспечивает контроль за опубликованием (обнародованием) нормативно правовых актов Администрации, Думы Соболевского муниципального района и собрания депутатов Соболевского сельского поселения;
        13) принимает участие в разработке предложений по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства;  
      14) участвует в  рассмотрении актов прокурорского реагирования, внесённые в Думу органами прокуратуры;      
       15) участвует в подготовке и проведении избирательной комиссии на территории Соболевского муниципального района:

       1) обеспечивает работу со списками избирателей от муниципальных образований района и предоставляет в ГАС «Выборы»;

       2) обеспечивает работу электорального состава избирателей Соболевского муниципального района.

      16) готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения;

     17) готовит ответы  в соответствии с действующим законодательством на обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции своей деятельности ;

      18) участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения  в соответствии со своей компетенцией;
      19) обеспечивать  хранение документов Думы Соболевского муниципального района, Собрания депутатов Соболевского сельского поселения, их учет, организовывать  отбор и подготовку документов для сдачи в  муниципальный архив. Оказывает содействие в подготовке  документов администрации Соболевского МР для сдачи в муниципальный  архив, готовит  дела временного хранения к уничтожению, организовывает   уничтожение этих дел. Участвует в  работе экспертной комиссии; 
    20) является секретарем Общественного совета при администрации Соболевского МР для обеспечения  его деятельности;
    21) в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Соболевского муниципального района, начальника правового отдела, а в его отсутствие руководителя управления делами.

4. Права

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

4.1. Запрашивать от должностных лиц органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  правовым отделом в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района), работников структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Осуществлять контроль за оформлением документов Думы и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения.

4.5. Возвращать на доработку НПА, предоставленные структурными подразделениями Администрации, Собрания депутатов Соболевского сельского поселения для рассмотрения на заседании Думы и Собрания  депутатов Соболевского сельского поселения после  проведения правовой экспертизы.

5. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

    6.1. В  соответствии   с   замещаемой  должностью муниципальной службы и  в пределах  должностных  обязанностей,  установленных  настоящей  должностной инструкцией, главный специалист-эксперт вправе принимать решение по вопросам: 

1) в установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

2) по поручению Главы Соболевского муниципального района принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления Соболевского муниципального района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

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. В    пределах     должностных    обязанностей,    установленных   настоящей должностной инструкцией, главный специалист-эксперт вправе принимать или  принимает  участие  в  подготовке  нормативных  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам:   

1) при подготовке проектов решений Думы Соболевского муниципального района, решений Соболевского сельского поселения и (или) проектов совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

2) обязан участвовать при подготовке проектов решений Думы Соболевского муниципального района, Собрания  депутатов Соболевского сельского поселения   и (или) проектов совещательных и консультативных органов.       

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения   проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов     управленческих и иных решений

    8.1. Сроки  и  процедуры  подготовки,     рассмотрения  проектов  нормативных правовых   актов   и   (или)   проектов   управленческих  и иных решений, порядок согласования    и  принятия   нормативных   правовых   актов, определяются в соответствии с нормативными правовыми актами представительных органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

    8.2. Муниципальный  служащий  несет  ответственность  за     соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и иных решений.

9. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи   с исполнением должностных обязанностей

    9.1. Служебное взаимодействие  главного специалиста-эксперта в    связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с:

1) государственными органами Камчатского края; 

2) органами местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района;

3) организациями, средствами массовой информации и гражданами.

4) начальником правового отдела.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности муниципального служащего

    10.1. Показатели     эффективности     и     результативности      профессиональной служебной       деятельности  главного специалиста-эксперта,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    10.2. Профессиональная служебная деятельность главного специалиста-эксперта оценивается      на   основе  определения  его      соответствия  квалификационным требованиям   по   замещаемой  должности  муниципальной службы, его участия в решении   поставленных   перед   Администрацией   Соболевского муниципального района   задач,  сложности выполняемой  им работы, ее эффективности и результативности, в соответствии с   методикой  определения  показателей  эффективности  и  результативности профессиональной    служебной    деятельности    муниципальных    служащих, утверждаемой в установленном порядке.

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                  (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №5
к распоряжению администрации 

 Соболевского муниципального района
от 01.04.2019 №163 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного специалиста-эксперта правового отдела в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района
1.1. Должность Главного специалиста-эксперта правового отдела в составе управления делами (далее – главный специалист-эксперт)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста - эксперта относится к старшей группе должностей (раздел I Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Соболевском муниципальном районе и нормативов должностных окладов).

           1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности Администрации Соболевского муниципального района, регулирование в сфере юстиции.

         1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: юридическое  сопровождение деятельности Администрации, договорная работа, обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения, информационное обеспечение, осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью, подготовка и проведение мероприятий (заседаний), работа с обращениями граждан, организация приема граждан .


1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта: основанное на законодательстве по обеспечению исполнения  полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий,, организационно-правовое сопровождении деятельности Администрации Соболевского муниципального района.

          1.6. Основная задача, на реализацию которой ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста-эксперта: решение вопросов, указанных в пункте 4 настоящей инструкции. 
          1.7. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.
1.8. Главный специалист-эксперт непосредственно подчинен начальнику  правового отдела, а в его отсутствие руководителю управления делами.

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь среднее профессиональное образование:

2.1.2. а) для замещения должности главного специалиста-эксперта в соответствии с Положением Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»  не установлено требований к стажу муниципальной службы;

 2.1.3. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

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

г) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае»;

д) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №59 «О муниципальных должностях в Камчатском крае»;

е) Положения Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»;

ё)  Устава Камчатского края;

ж) Устава Соболевского муниципального района;

з) Устава Соболевского сельского поселения;

            и) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

           й) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

к) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2) выполнения поручений непосредственного руководителя;

        3) планировать и рационально использовать рабочее время;

        4) достигать результата;

        5) работать в стрессовых условиях;

        6) совершенствовать свой профессиональный уровень;

        7) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

         8) вести деловые переговоры с представителями органов, органов местного самоуправления, организаций;

        9)  подготовки информационно-аналитических материалов;

       10) владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист-эксперт, должен иметь среднее профессиональное образование: «Юриспруденция», «Правоведение»,                 «Государственное и муниципальное управление».
           2.2.2. Главный специалист-эксперт   должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района: 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

    - Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации»;

    -Основы законодательства Российской Федерации о нотариате
от 11 февраля 1993 г. N 4462-I;
     - Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149 «Об информации,
информационных технологиях и защите информации»;

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

     - Федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ
«О порядке освещения деятельности органов государственной власти в
государственных средствах массовой информации»;

     - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации»;
     - Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных
данных»;

    - Федерального закона от 28.12.2014г.»443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

   - постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013
г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности
государственных органов и органов местного самоуправления в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»
   - приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года № 256
- Закон Камчатского края от 31 марта 2009 г. N 253 "О порядке предоставления жилых помещений жилищного фонда Камчатского края по договорам социального найма"

и иметь иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
   - понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;
   -  понятие прав человека;
   -  порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации;
   - порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов
в Российской Федерации;
    - порядок обращения граждан;
    - порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного
самоуправления.
2.2.3. Главный специалист-эксперт   должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

       1) эффективно исполнять план работы  в конкретные установленные сроки;
       2)  составлять проекты нормативно-правовых актов;

       3) проводить заседания;

       4) составлять доверенности;

        5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
       6) составлять договора социального найма жилого фонда; 
       7) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 
       8) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

       9) работать  в информационно-правовых системах.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о правовом отделе в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района, на главного специалиста-эксперта,  возлагаются следующие должностные обязанности:

         3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами законы и иные нормативные правовые акты Камчатского края, устав  Соболевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3. Соблюдать 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;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

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

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

        3.11.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;

      3.12.Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
       3.13. Ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в управление делами администрации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором начальник отдела размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
     3.14.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;

    3.15.Вести деловые переговоры с представителями государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций;  
     3.16.Осуществлять взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам предоставления статистической отчетности;     
    3.17. Осуществлять организационно - правовое сопровождение деятельности Администрации Соболевского муниципального района (далее-Администрация), в том числе:
         1) совершает отдельные виды нотариальных действий в администрации    Соболевского муниципального района , в соответствии с приказом Министерства юстиции Российской Федерации от 27 декабря 2007 года  № 256 и  Основ законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 г. N 4462-I ;

        2) обеспечивает граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения по нотариальным действиям;

         3) участвует в работе жилищной комиссии;

         4) обеспечивает правовую работу жилищной комиссии Соболевского муниципального района:
         5) проводит проверку подготовленных  материалов на заседание  жилищной комиссии;
         6) оказывает содействие в оформлении протоколов заседания жилищной комиссии;
          7) составляет  договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда с гражданами, проживающими на территории Соболевского сельского поселения ;
        8) вносит изменения в заключенные  договора социального найма жилого помещения на территории Соболевского сельского поселения 

    9) консультирует  членов  жилищной комиссии  по вопросам жилищного законодательства; 
        10)  разрабатывает или принимает участие в разработке нормативно-правовых актов администрации Соболевского муниципального района относящиеся к установленной  сфере  деятельности ; 
       11) обеспечивает  взаимодействие с государственной автоматизированной системой «Федеральная информационная адресная система (ФИАС) включая:

       - передачу данных;

       - формирование, внесение изменений данных;

        - ведение и использование государственного адресного реестра в системе ФИАС по Соболевскому муниципальному району;

       12) обеспечивает работу в  Модуле ГИС ГМП по  занесению данных по государственной пошлине по нотариальным действиям и госпошлины по ЗАГС;
       13)  готовит  информационные, справочные и другие материалы, относящиеся к установленной  сфере  деятельности 
       14) подготавливает совместно с другими структурными подразделениями Администрации предложения об изменении действующих или отмене утративших силу нормативно правовых актов администрации Соболевского муниципального района;      
        15) участвует в  рассмотрении актов прокурорского реагирования, внесённые в Администрацию органами прокуратуры в отношении вопросов жилищного законодательства;      
        16) готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам жилищной комиссии;

        17) рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции своей деятельности ;
        18) участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Думы Соболевского муниципального района и Собрания депутатов Соболевского сельского поселения  в соответствии со своей компетенцией;

        19) в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Соболевского муниципального района, начальника правового отдела, а в его отсутствие руководителя управления делами.
4. Права

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

4.1. Запрашивать от должностных лиц органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  правовым отделом в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района), работников структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Осуществлять контроль за оформлением документов жилищной комиссии.

4.5. Возвращать на доработку НПА, предоставленные структурными подразделениями Администрации, после  проведения правовой экспертизы.

5. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

    6.1. В  соответствии   с   замещаемой  должностью муниципальной службы и  в пределах  должностных  обязанностей,  установленных  настоящей  должностной инструкцией, главный специалист-эксперт вправе принимать решение по вопросам: 

1) в установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

2) по поручению Главы Соболевского муниципального района принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления Соболевского муниципального района коллегиальных, совещательных органах (комиссий, рабочих групп и т.п.).

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. В    пределах     должностных    обязанностей,    установленных   настоящей должностной инструкцией, главный специалист-эксперт вправе принимать или  принимает  участие  в  подготовке  нормативных  правовых актов и иных решений по вопросам:   

1) по вопросам совершения нотариальных действий;

2) в совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

3) обязан участвовать при подготовке проектов НПА администрации Соболевского муниципального района, Собрания  депутатов Соболевского сельского поселения   и (или) проектов совещательных и консультативных органов.       
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения   проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов     управленческих и иных решений

    8.1. Сроки  и  процедуры  подготовки,     рассмотрения  проектов  нормативных правовых   актов   и    порядок согласования    и  принятия   нормативных   правовых   актов, определяются в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

    8.2. Муниципальный  служащий  несет  ответственность  за     соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и иных решений.

9. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи   с исполнением должностных обязанностей

    9.1. Служебное взаимодействие  главного специалиста-эксперта в    связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с:

1) государственными органами Камчатского края; 

2) органами местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района;

3) организациями, средствами массовой информации и гражданами;

4) начальником правового отдела.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности муниципального служащего

    10.1. Показатели     эффективности     и     результативности      профессиональной служебной       деятельности  главного специалиста-эксперта,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    19. Профессиональная служебная деятельность главного специалиста-эксперта оценивается      на   основе  определения  его      соответствия  квалификационным требованиям   по   замещаемой  должности  муниципальной службы, его участия в решении   поставленных   перед   Администрацией   Соболевского муниципального района   задач,  сложности выполняемой  им работы, ее эффективности и результативности, в соответствии с   методикой  определения  показателей  эффективности  и  результативности профессиональной    служебной    деятельности    муниципальных    служащих, утверждаемой в установленном порядке.

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                              (подпись)
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №6
к распоряжению администрации 

 Соболевского муниципального района
от 01.04.2019 №163 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главного специалиста-эксперта отдела ЗАГС  управления делами администрации Соболевского муниципального района
1.1. Должность Главного специалиста-эксперта правового отдела в составе управления делами (далее – главный специалист-эксперт)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста - эксперта относится к старшей группе должностей (раздел I Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Соболевском муниципальном районе и нормативов должностных окладов).

           1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование в сфере юстиции.

         1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование вопросов в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния, включая организацию и осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния и иную деятельность в сфере ЗАГС, работа с обращениями граждан .

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта: основанное на законодательстве по осуществлению полномочий  государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Соболевского муниципального района.
          1.6. Основная задача, на реализацию которой ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста-эксперта: решение вопросов, указанных в пункте 4 настоящей инструкции. 
          1.7. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.
1.8. Главный специалист-эксперт непосредственно подчинен руководителю управления делами.

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь среднее профессиональное образование:

2.1.2. а) для замещения должности главного специалиста-эксперта в соответствии с Положением Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»  не установлено требований к стажу муниципальной службы;

 2.1.3. Главный специалист-эксперт 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 25 декабря 2008 г. №273ФЗ «О противодействии коррупции»; 
            в) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

д) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае»;

е) Положения Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»;

ё)  Устава Камчатского края;

ж) Устава Соболевского муниципального района;

з) Устава Соболевского сельского поселения;

            и) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

           й) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

к) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

         2.1.4. Умения муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта, включают следующие базовые умения.

-умение мыслить системно (стратегически);

-умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результат;

-коммуникативные умения;

-умение управлять изменениями.

-умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

  - подготовки проектов муниципальных правовых актов;

  - выполнения поручений непосредственного руководителя;

          -  планировать и рационально использовать рабочее время;

          - достигать результата;

        -  работать в стрессовых условиях;

        -совершенствовать свой профессиональный уровень;

        - эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

         - вести деловые переговоры с представителями органов, органов местного самоуправления, организаций;

        - подготовки информационно-аналитических материалов;

         - владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист-эксперт, должен иметь среднее профессиональное образование: «Юриспруденция», «Правоведение»,                 «Государственное и муниципальное управление».
           2.2.2. Главный специалист-эксперт   должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района: 
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
    - Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации»;

     - Семейного кодекса Российской Федерации;


- Гражданского кодекса Российской Федерации;


- Налогового кодекса Российской Федерации;

-Международных договоров в сфере правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам, в том числе Конвенцией о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам (Минск, 22 января 1993г.) и Конвенцией, отменяющей требование легализации иностранных официальных документов (Гаага, 5 октября 1961 года);


-Федерального закона от 15 ноября 1997 г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;


-Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»; 

-Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;


-Постановления Правительства Российской Федерации от 06 июля1998 г. № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»;


-Постановления Правительства Российской Федерации от 31 октября 1998 г. № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»;

-Приказа Министерства юстиции РФ от 30 июня 2016 г. № 155
«Об утверждении порядка заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

- Приказа Министерства юстиции РФ от 29 ноября 2017 года                                              № 298 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации»; 

Приказа Федеральной архивной службы России и Министерства юстиции Российской Федерации от 02.08.1999 г. № 38/230 «Об утверждении правил передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния и метрических книг»;

Иными знаниями федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, регулирующих вопросы в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния и государственной гражданской службы;


Положения об агентстве записи актов гражданского состояния Камчатского края;


и иметь иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

  - основные правила ведения делопроизводства и оформления служебных документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;

-  понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия; 

- понятие, виды актов гражданского состояния, порядок их регистрации;

- порядок и сроки выдачи повторных свидетельств, справок о регистрации актов гражданского состояния из органов ЗАГС, расположенных на территории России;

- возможные препятствия для государственной регистрации актов гражданского состояния и меры их устранения;

- правовые аспекты в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;


- возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
-  нормы этики и делового этикета;

- применение персонального компьютера, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними. 

          - порядок обращения граждан;

          - порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного
самоуправления.
2.2.3. Главный специалист-эксперт   должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

         - обработки и анализа входящей/исходящей служебной документации;


-подготовки деловых писем, справок, отчетов, сообщений и других материалов;

-систематизации, использования и хранения информации, служебных документов;

-хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;

- системного подхода к решению задач, разрешению конфликтов;

- разрабатывать план конкретных действий, оперативно принимать и реализовать решения; 
-правового консультирования в устной и письменной формах;

- согласования документации, заявок, заявлений;

-предоставления информации из реестров, баз данных, выдачи справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

-выдачи свидетельств и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

-работы с обращениями граждан;

-владения официальным деловым стилем письма:

-владения приемами выстраивания межличностных отношений;

-правильной и оптимальной постановки задач подчиненным и осуществление своевременного контроля за решением задач;
-выступать публично;

-эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям с другими ведомствами, организациями, госорганами, субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением;
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о правовом отделе в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района, на главного специалиста-эксперта,  возлагаются следующие должностные обязанности:

         3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами законы и иные нормативные правовые акты Камчатского края, устав  Соболевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3. Соблюдать 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;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

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

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

        3.11.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;

      3.12.Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
       3.13. Ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в управление делами администрации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором начальник отдела размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
     3.14.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;

    3.15.Вести деловые переговоры с представителями государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций;  
    3.16.Осуществлять взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам предоставления статистической отчетности;          

    3.17. Осуществлять государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Соболевского муниципального района (далее-Администрация), в том числе:
1) самостоятельно    организует    деятельность    отдела    и    несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;

2) производит государственную регистрацию актов гражданского состояния;

          3) заполняет бланки записей актов гражданского состояния и бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния с использованием соответствующего программного обеспечения;
         4) подписывает записи актов гражданского состояния и свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния;

        5).Отказывает в государственной регистрации актов гражданского состояния в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

        6) производит регистрацию заключения брака на дому, в медицинской или иной организации в присутствии лиц, вступающих в брак в соответствии с действующим законодательством;

       7) производит государственную регистрацию заключения брака с лицом, находящимся под стражей или отбывающим наказание в местах лишения свободы в помещении соответствующего учреждения в соответствии с действующим законодательством;

     8) вносит исправления и изменения в записи актов гражданского состояния по всем основаниям, предусмотренным действующим законодательством;

      9) проставляет отметки в актовые записи на основании решения суда, а также извещений органов ЗАГС;

    10) осуществляет ведение делопроизводства, связанного с регистрацией актов гражданского состояния;

    11) формирует документы согласно номенклатуре дел;

     12) ведет прием заявлений граждан о государственной регистрации актов гражданского состояния;

     13) консультирует граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, в том числе с участием иностранных граждан;

    14) обеспечивает исполнение международных обязательств Российской Федерации в сфере правовой помощи, в сфере регистрации актов гражданского состояния;

     15) имеет в подотчете гербовые бланки свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и представляет отчеты об их израсходовании;

     16) формирует книги записей актов гражданского состояния из первых экземпляров актовых записей;

    17) осуществляет ведение действующих и архивных алфавитных книг по всем видам актов гражданского состояния;

     18) пополняет  электронную базу данных архивными сведениями записей актов гражданского состояния в программном обеспечении;

     19) ведет личный прием граждан по вопросам выдачи повторных свидетельств и справок по всем видам актовых записей в установленные законом сроки;

      20) регистрирует исходящую и входящую корреспонденцию от организаций и граждан;

      21) рассматривает обращения граждан и организаций и готовит ответы по обращениям в сроки, установленные действующим законодательством;

      22) обеспечивает конфиденциальность имеющейся информации и персональных данных;

      23) составляет реестры на отправку почтовой корреспонденции;

       24) готовит ежемесячный отчет о количестве израсходованных конвертов;

      25) осуществляет отправку корреспонденции через почтовые отделения связи;
       26) формирует отчеты по списанию основных оборотных ценностей, отчеты по списанию канцтоваров и хозяйственных нужд;

       27) формирует и представляет сведения и отчеты о государственной регистрации актов гражданского состояния в учреждения и организации Камчатского края по установленным формам;

       28) исполняет поручения вышестоящих руководителей в пределах должностных обязанностей.
4. Права

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

     4.1. Получать необходимую информацию от Агентства ЗАГС Камчатского края, Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Камчатскому  краю;

     4.2. Получать необходимые сведения и документы от других органов государственной власти, местного самоуправления, организаций и учреждений;

    4.3.Получать необходимую информацию от непосредственного руководителя         

 - вносить предложения по организации своей работы непосредственному  руководителю;

 4.4.Взаимодействовать с государственными гражданскими служащими Агентства ЗАГС, муниципальными служащими органов местного самоуправления по вопросам, касающимся исполнения  отделом своих должностных обязанностей;

4.5.Принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях по вопросам, входящим в компетенцию отдела ЗАГС;

4.6. Получать объективную оценку своей служебной деятельности от непосредственного и вышестоящего руководителя;

 4.7. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных агентства записи актов гражданского состояния  Камчатского  края.
5. Ответственность

Главный специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

    6.1. В  соответствии   с   замещаемой  должностью муниципальной службы и  в пределах  должностных  обязанностей,  установленных  настоящей  должностной инструкцией, главный специалист-эксперт вправе принимать решение по вопросам: 

- о государственной регистрации актов гражданского состояния либо об отказе в государственной регистрации;

- о разрешении заключения брака до истечения месяца со дня подачи заявления, а также увеличении этого срока, но не более чем на месяц;

- об отказе в государственной регистрации заключения брака, если располагает доказательствами, подтверждающими наличие обстоятельств, препятствующих заключению брака;

- о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния либо отказе в исправлении или изменении;

- о проведении, в случаях предусмотренных в законе, выездной регистрации акта гражданского состояния;

- о способе правовой защиты и выборе линии поведения в судебном процессе;

- в выборе источников информации, необходимой для подготовки служебных, аналитических записок, писем, отчетов и других служебных документов в пределах своей компетенции.
- по поручению Главы Соболевского муниципального района принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления Соболевского муниципального района коллегиальных, совещательных органах (комиссий, рабочих групп и т.п.).

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. В    пределах     должностных    обязанностей,    установленных   настоящей должностной инструкцией, главный специалист-эксперт вправе принимать или  принимает  участие  в  подготовке  нормативных  правовых актов и иных решений по вопросам:   

- социально-экономического развития территории, наиболее целесообразного и качественного обслуживания граждан.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения   проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов     управленческих и иных решений

    8.1.  Проверка, подписание, заверение гербовых бланков свидетельств, справок, актовых записей и иных документов, связанных с регистрацией актов гражданского состояния – еженедельно;

8.2. Консультации по вопросам внесения исправлений, изменений и дополнений в записи актов гражданского состояния – ежедневно, при обращении гражданина;

8.3. Рассмотрение письменного обращения граждан или организаций – в соответствии со сроками их исполнения, утвержденными Инструкцией по делопроизводству;

8.4. Регистрация актов гражданского состояния либо отказ в государственной регистрации – в установленные законом сроки;

8.5. Принятие решения о сокращении или увеличении установленного законом срока для государственной регистрации заключения брака – в момент подачи заявления;

8.6. Перенос ранее назначенной даты регистрации актов гражданского состояния на другую дату по заявлению граждан по имеющимся объективным причинам – в день обращения;

8.7. Аннулирование и восстановление записей актов гражданского состояния на основании решений судов – в день поступления решения;

8.8. Оформление и направление документов на возврат излишне уплаченной госпошлины – в течение 5 рабочих дней с момента получения заявления на возврат излишне уплаченной госпошлины;

8.9. Внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния с составлением заключения о внесении исправлений или изменений в запись акта гражданского состояния либо отказе в письменной форме – в течение месяца с момента принятия заявления о внесении исправлений, при наличии уважительных причин (неполучение копий записей актов гражданского состояния) срок рассмотрения заявления может быть увеличен но не более двух месяцев;
8.10. Экспертная оценка заключений, извещений (оснований, предусмотренных  ст. 69 ФЗ «Об актах гражданского состояния», поступивших в отдел ЗАГС для внесения необходимых исправлений, изменений, дополнений в актовые записи) – в день поступления;

8.11. Предоставление в агентство записи актов гражданского состояния Камчатского края отчетов – в установленные сроки;

8.12. Предоставление сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в необходимые органы – в сроки, предусмотренные законодательством;

8.13. Исполнение иных правомерных поручений руководителя – в порядке и сроки, установленные в соответствующем поручении.

8.14. Муниципальный  служащий  несет  ответственность  за     соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и иных решений.

9. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи   с исполнением должностных обязанностей

    9.1. Служебное взаимодействие  главного специалиста-эксперта в    связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с:

1.Агентством ЗАГС Камчатского края; 

2) органами местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района;

3) организациями, средствами массовой информации и гражданами;

4) руководителем правового отдела.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности муниципального служащего

    10.1. Показатели     эффективности     и     результативности      профессиональной служебной       деятельности  главного специалиста-эксперта,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    19. Профессиональная служебная деятельность главного специалиста-эксперта оценивается      на   основе  определения  его      соответствия  квалификационным требованиям   по   замещаемой  должности  муниципальной службы, его участия в решении   поставленных   перед   Администрацией   Соболевского муниципального района   задач,  сложности выполняемой  им работы, ее эффективности и результативности, в соответствии с   методикой  определения  показателей  эффективности  и  результативности профессиональной    служебной    деятельности    муниципальных    служащих, утверждаемой в установленном порядке.

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                               (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                             (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №7
к распоряжению администрации 

 Соболевского муниципального района
от 01.04.2019 №163
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего  специалиста-эксперта управления делами администрации Соболевского муниципального района
1.1. Должность Ведущего специалиста-эксперта управления делами (далее – ведущий специалист-эксперт)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста - эксперта относится к старшей группе должностей (раздел I Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Соболевском муниципальном районе и нормативов должностных окладов).

           1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее-область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: управление в сфере архивного дела.

         1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее-вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований, работа с обращениями граждан .


1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста-эксперта: основанное на законодательстве по обеспечению исполнения  полномочий по решению вопросов местного значения, сохранению  архивных фондов муниципальных образований Соболевского муниципального района, обеспечение выполнения работы с обращениями граждан.
          1.6. Основная задача, на реализацию которой ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста-эксперта: решение вопросов, указанных в пункте 4 настоящей инструкции. 
          1.7. Ведущий специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.
1.8. Ведущий специалист-эксперт непосредственно подчинен руководителю управления делами.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта, должен иметь среднее профессиональное образование:

2.1.2. а) для замещения должности ведущего специалиста-эксперта в соответствии с Положением Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»  не установлено требований к стажу муниципальной службы;

 2.1.3. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

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

г) Закона Камчатского края от 04.05.2008 №58 «О муниципальной службе в Камчатском крае»;

е) Положения Соболевского муниципального района от 07.08.№139 «О муниципальной службе в Соболевском муниципальном районе Камчатского края»;

ё)  Устава Камчатского края;

ж) Устава Соболевского муниципального района;

з) Устава Соболевского сельского поселения;

            и) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

           й) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

к) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) выполнения поручений непосредственного руководителя;

        2) планировать и рационально использовать рабочее время;

        3) достигать результата;

        4) совершенствовать свой профессиональный уровень;

        5) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

         6) вести деловые переговоры с представителями органов, органов местного самоуправления, организаций;

        7)  подготовки информационно-аналитических материалов;

         8) владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста-эксперта должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
           2.2.1. Ведущий специалист-эксперт, должен иметь среднее профессиональное образование: «Документоведение и архивоведение»88,
«Историко-архивоведение», «Государственное и муниципальное управление», «Социально-культурная деятельность»
           2.2.2. Ведущий специалист-эксперт   должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района: 
        - Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в
Российской Федерации»;

        - приказ Министерства культуры Российской Федерации от 31 июля 2007 г.
№ 1182 «Об утверждении перечня типовых архивных документов, образующихся в
научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков
хранения»;
       - приказ Министерства культуры Российской Федерации от 03 июня 2013 г.
№ 635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в
государственных и муниципальных архивах».
    - Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
    - Федерального закона               № 131-ФЗ;

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

  - Федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ
«О порядке освещения деятельности органов государственной власти в
государственных средствах массовой информации»;

  - Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации»;
  - постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013
г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности
государственных органов и органов местного самоуправления в информационно
телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»
и иметь иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
           - понятие, сущность, цели архивного дела;
           - организация работы архивных учреждений;
           -  правила архивации и хранения архивных фондов;
           - порядок приема, регистрации, систематизации, хранения и использования
архивных документов;
        - порядок формирования и содержания муниципального архива
        - порядок обращения граждан;

        - порядок обжалования решений, действий (бездействий) решений должностных лиц .
2.2.3. Ведущий специалист-эксперт   должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

1) эффективно исполнять план работы  в конкретные установленные сроки;
2) проводить экспертизы ценности документов;
3)  осуществлять организационные и методические мероприятия по передаче документов на постоянное хранение в государственный архив;
4) составлять установленную отчетность по архивному делу;
5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

        6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 
       7) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

       8) работать  в информационно-правовых системах.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о правовом отделе в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района, на главного специалиста-эксперта,  возлагаются следующие должностные обязанности:

         3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами законы и иные нормативные правовые акты Камчатского края, устав  Соболевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

         3.3. Соблюдать 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;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

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

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

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

3.10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

        3.11.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;

      3.12.Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
       3.13. Ежегодно не позднее  1 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять в управление делами администрации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на котором начальник отдела размещал  общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать,  за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения своих должностных обязанностей;
     3.14.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;

    3.15.Вести деловые переговоры с представителями государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций;  
    3.16.Осуществлять взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам предоставления статистической отчетности;       

     3.17. Исходя из функций и задач управления делами администрации Соболевского муниципального района Ведущий  специалист-эксперт:

                  1. Обеспечивает в установленном порядке приём и учёт документов, поступающих в архив, и  их комплектование по фондам.


2. Обеспечивает сохранность документов персонифицированного учёта и представляет в Агентство по  делам архивов  Камчатского края  сведения о хранящихся фондах.


3.Организует   отбор и осуществляет приём документов от муниципальных учреждений района на хранение.


4. Проводит в установленном порядке экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве.

        5. Участвует в работе по внедрению и сопровождению систем
информационного обеспечения деятельности архив Соболевского муниципального района;;

      6.Организует  развитие единой  архивной автоматизированной системы с использованием современных информационных технологий;

     7.Осуществляет информационную поддержку основных видов деятельности архива  путем  программного обеспечения  и его практического использования;

   8.Организует создание системы автоматизированного научно-справочного аппарата, баз данных, содержащих электронные копии документов, а также электронных архивных справочников для обеспечения поиска информации о составе и содержании документов Архивного фонда Соболевского муниципального района;

      9.Обеспечивает внедрение типовых автоматизированных архивных технологий и систем в практику работы архива;

      10.Обеспечивает защиту автоматизированных информационных ресурсов архива от несанкционированного доступа, хищения и преднамеренного или умышленного искажения;                              

      11. Создаёт и совершенствует научно-справочный аппарат к документам архива.

      12. Исполняет социально-правовые запросы граждан, оформляет архивные справки, копии и выписки из документов.

      13. Осуществляет контроль  за состоянием документов в помещении архива.

      14. Осуществляет  организационно-методическое руководство и контроль за работой ведомственных архивов, в том числе по личному составу, и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций, находящихся на территории Соболевского  муниципального района. Ведёт в установленном порядке государственный учёт документов архивного фонда Соболевского муниципального района, находящихся на территории Соболевского района.

    15. Принимает участие в работе экспертной комиссии по экспертизе ценности документов персонифицированного учёта.

   16. Принимает участие в отборе документов с истекшими сроками хранения на уничтожение.

   17. Информирует администрацию Соболевского муниципального района о фактах утраты, порчи, незаконного уничтожения документов в учреждениях и других нарушениях законодательства об архивном фонде.

   18. Рассматривает и передает на  согласование главе Соболевского муниципального района положения о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатуры дел учреждений - источников комплектования.

   19. Рассматривает и представляет на утверждение экспертно-проверочной комиссии Агентства по  делам архивов  Камчатского края поступившие от учреждений описи дел постоянного хранения, рассматривает и передает на  согласование описи дел по личному составу учреждений, документы которых подлежат приёму в архив.

   20. Соблюдает требования противопожарной безопасности.

   21. Проводит санитарно-гигиенические мероприятия в архиве.         

4. Права

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

4.1. Запрашивать от должностных лиц органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  управлением делами администрации Соболевского муниципального района), работников структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Осуществлять контроль за оформлением архивных документов.

 4.5.Оказывать содействие  органам местного самоуправления и муниципальным учреждениям в подготовке документов для сдачи в архив.

5. Ответственность

Ведущий специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

    6.1. В  соответствии   с   замещаемой  должностью муниципальной службы и  в пределах  должностных  обязанностей,  установленных  настоящей  должностной инструкцией, ведущий специалист-эксперт вправе принимать решение по вопросам: 

1) в установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

2) в установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района и муниципальных учреждений района архивные документы для сдачи в архив в соответствующие сроки.
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. В    пределах     должностных    обязанностей,    установленных   настоящей должностной инструкцией, ведущий специалист-эксперт вправе принимать или  принимает  участие  в  подготовке  нормативных  правовых актов и иных решений по вопросам:   

1) по  архивным вопросам;

2) в совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

3) обязан участвовать  в  экспертных комиссиях  по подготовке  документов о передаче в архив.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения   проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия проектов нормативных  правовых актов и (или) проектов     управленческих и иных решений

    8.1. Сроки  и  процедуры  подготовки,     рассмотрения  проектов  нормативных правовых   актов   и    порядок согласования    и  принятия   нормативных   правовых   актов, определяются в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

    8.2. Муниципальный  служащий  несет  ответственность  за     соблюдение сроков и процедуры подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и иных решений.

9. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи   с исполнением должностных обязанностей

    9.1. Служебное взаимодействие  ведущего специалиста-эксперта в    связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с        1) Агентством по архивам  Камчатского края; 

2) органами местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления Соболевского муниципального района;

3) организациями и гражданами;

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности муниципального служащего

    10.1. Показатели     эффективности     и     результативности      профессиональной служебной       деятельности  ведущего специалиста-эксперта,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    19. Профессиональная служебная деятельность ведущего специалиста-эксперта оценивается      на   основе  определения  его      соответствия  квалификационным требованиям   по   замещаемой  должности  муниципальной службы, его участия в решении   поставленных   перед   Администрацией   Соболевского муниципального района   задач,  сложности выполняемой  им работы, ее эффективности и результативности, в соответствии с   методикой  определения  показателей  эффективности  и  результативности профессиональной    служебной    деятельности    муниципальных    служащих, утверждаемой в установленном порядке.

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                (подпись)
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                 Приложение №8
                                                              к распоряжению администрации

                                                                       Соболевского муниципального района

                                        от 01.04.2019 №163

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего аналитика по информационному обеспечению и защите информации управления делами

 1. Общие положения


   1.1. Ведущий аналитик по информационному обеспечению и защите информации управления делами администрации Соболевского муниципального района  (далее - ведущий аналитик) замещает должность, не  относящуюся  к должностям муниципальной службы.

     Ведущий аналитик находится в непосредственном подчинении руководителя управления делами.
   1.2. Ведущий аналитик организует работы по созданию и развитию инфраструктуры информационной деятельности администрации Соболевского муниципального района  и автоматизированной обработки информации.
   1.3. Ведущий аналитик назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Соболевского муниципального района
   1.4. На должность ведущего аналитика назначается специалист с высшим профессиональным (техническим или инженерно-экономическим) образованием и стажем работы в сфере ИТ не менее 3-х лет.
  1.5.В случае временного отсутствия (болезнь, отпуск, длительная командировка)  ведущего аналитика должностные обязанности  возлагаются на  другое должностное лицо на основании распоряжения администрации.
    1.6. Ведущий аналитик свою работу осуществляет в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации,  законами Российской Федерации,  законами Камчатского края, Уставом Соболевского муниципального района, решениями Соболевского муниципального района, распоряжениями и постановлениями администрации и настоящей инструкцией.
2. Должностные  обязанности


 Ведущий аналитик выполняет следующие  должностные обязанности:

      2.1. Обеспечивает организацию, координацию, контроль и реализацию работ по внедрению и эксплуатации средств и методов автоматизации в процессе  информационного обеспечения.

     2.2. Осуществляет анализ информационной потребности структурных подразделений администрации с целью автоматизации процессов.

     2.3. Организует и контролирует работы по обеспечению целостности, достоверности и сохранности циркулирующих в информационных базах данных.

      2.4. Организует обучение сотрудников администрации приемам и навыкам работы с внедряемыми программными средствами, отнесенными к своей компетенции деятельности.

     2.5. Осуществляет взаимодействие в области информатизации со структурными подразделениями администрации, поселениями, входящими в состав района и Правительством Камчатского края.

       2.6. Осуществляет поддержку официального Интернет-сайта Соболевского муниципального района.

       2.7. Организует деятельность по созданию и развитию инфраструктуры информационной деятельности администрации Соболевского муниципального района и  автоматизированной обработки информации.
     2.8. Осуществляет деятельность по информационному обеспечению населения  района.

     2.9.Осуществляет  подготовку информационно-аналитического материала по направлению деятельности.

     2.10.Участвует в проведении опросов по вопросам местного самоуправления.

      2.11.Поддерживает в актуальном состоянии информацию по административным регламентам на региональном портале Государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Соболевского муниципального района в сети Интернет.

       2.12.Оказывает методическую и практическую помощь поселениям в вопросах системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) при оказании государственных и муниципальных услуг.
      2.13.Осуществляет прием и передачу электронных запросов в СМЭВ.
      2.14.Участвует в разработке проектов нормативных правовых актов в пределах компетенции управления делами по вопросам связанным с оказанием государственных и муниципальных услуг и системой межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) при оказании государственных и муниципальных услуг.
    2.15.Участвует в разработке плана администрации на месяц.
    2.16.Готовит информации по оказанию государственных и муниципальных услуг в системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) при оказании государственных и муниципальных услуг для размещения на официальном сайте Соболевского муниципального района.

    2.17. Является ответственным лицом администрации по защите информации и выполняет обязанности в соответствии с законодательством по противодействию технической разведке и защите информации.

    2.18. Обеспечивает  взаимодействие с государственной автоматизированной системой «Федеральная информационная адресная система (ФИАС) включая:

       - передачу данных;

       - формирование, внесение изменений данных;

       - ведение и использование государственного адресного реестра в системе ФИАС по п. Ичинский Соболевскому муниципальному району;
 2.19. Обеспечивает  взаимодействие с государственной автоматизированной системой «Управление».
2.20. Осуществляет контроль за соблюдением правил хранения и эксплуатации электронных носителей, их своевременную замену в случае непригодности.
2.21.  Осуществляет контроль исполнения договорных обязательств в зоне ответственности по сайту Соболевского муниципального района.
2.22.  Организует предоставление установленной отчетности в соответствии  с компетенцией.
2.23. Является ответственным должностным лицом в системе  по  работе с общениями граждан.

2.24. Осуществляет  деятельность по организации и проведению единого дня приема граждан.

2.25.В  соответствии со своей компетенцией выполняет другие функции, а также поручения главы Соболевского муниципального района, руководителя управления делами.
2.26. Ведущий аналитик должен знать:
- Законодательные и нормативные правовые акты, методические и нормативные материалы, касающиеся эксплуатации средств  компьютерной техники, коммуникаций и связи.
- Технологию автоматизированной обработки информации, электронного документооборота.
-  Сетевые технологии применения компьютерной  техники и телекоммуникаций, правила их хранения и эксплуатации.
- Законодательство о защите информации.
- Перспективы и направления развития информационных технологий.
- настоящую должностную инструкцию.


 3. Права
  3.1 Ведущий аналитик имеет право:
 -запрашивать у руководителей структурных подразделений администрации
информацию,  документы  по профилю своей деятельности;
- вносить предложения главе администрации  о совершенствовании информационной деятельности подразделений  администрации;
-контролировать выполнение установленных правил работы с информационными системами,  ведение информационных ресурсов подразделениями администрации;
-при проведении технических работ получать доступ к технике подразделений администрации и паролям пользователей с последующей их заменой;
-подготавливать проекты распоряжений и постановлений по вопросам деятельности управления делами.

4. Ответственность.


4.1 Ведущий аналитик несет ответственность за:

- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;
- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
- причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
- организацию защиты информации от несанкционированного доступа;
- выполнение мероприятий, препятствующих заражению компьютерной техники вирусами;
- сохранность и нераспространение предоставляемой в его распоряжение служебной информации;
- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в администрации.

 

_____________________________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя структурного, отраслевого подразделения

__________            _______________          ______________________

      Дата                                      Личная подпись                                          Расшифровка подписи

      С должностной

    инструкцией ознакомлен   ________________   _____________________

                                                       (подпись)                 (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                            (подпись)
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


