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РАСПОРЯЖЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  СОБОЛЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАМЧАТСКОГО КРАЯ

02 ноября  2021                                с. Соболево                                № 727-р
Об утверждении должностных инструкций специалистов отделения по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края

                    В целях исполнения распоряжения администрации Соболевского муниципального района от 25.10.2021 №682-р, на основании постановления администрации Соболевского муниципального района от 29.10.2021 №318 «О внесении изменений в постановление администрации Соболевского муниципального района от 27.08.2019 №248 «Об утверждении Положения об Отделении по информационной политике, защите информации и связям с общественностью  в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района:
   1.Утвердить Должностную инструкцию начальника отделения по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края согласно приложению №1.
      2. Утвердить Должностную инструкцию Советника отделения по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края в новой редакции согласно приложению №2.
     3. Утвердить Должностную инструкцию специалиста - техника( по компьютерному  отделения по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края согласно приложению №3.
    4. Утвердить Должностную инструкцию специалиста 2 категории отделения по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края согласно приложению №4.

   54. Утвердить Должностную инструкцию технического редактора отделения по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района Камчатского края согласно приложению №5.

   5. Распоряжение администрации Соболевского муниципального района от 29.08.2019 №526-р считать утратившим силу.

      6. Начальнику отделения по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами ознакомить под роспись специалистов  с  принятыми должностными инструкциями в новой редакции.
     7. Управлению делами администрации Соболевского муниципального района разместить  настоящее распоряжение на официальном сайте Соболевского муниципального района Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Глава Соболевского муниципального района                             В.И.Куркин
                                 Приложение №1
                                                                к распоряжению администрации

                                                                          Соболевского муниципального района

                                              от 02.11.2021 №727-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника  отделения  по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района

 1. Общие положения


   1.1. Начальник отделения  по  информационной политике, защите информации и связям с общественностью в составе управления делами  администрации Соболевского муниципального района  (далее – начальник отделения) замещает должность, не  относящуюся  к должностям муниципальной службы.

     Начальник отделения находится в непосредственном подчинении у руководителя управления  делами,  а также подчиняется заместителю главы  администрации  Соболевского  муниципального района.
   1.2. Начальник отделения организует работу отделения  по созданию и развитию инфраструктуры информационной деятельности ,  защите информации администрации Соболевского муниципального района, а также обеспечивает  реализацию  связей с  общественностью, в  том числе через средства СМИ и  автоматизированную обработки информации в системе делоWEB.
    1.3. Начальник отделения назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Соболевского муниципального района
   1.4. На должность начальника отделения 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)  должностные обязанности начальника отделения  возлагаются на  другое должностное лицо, на основании распоряжения администрации.
    1.6. Начальник отделения 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


 Начальник отделения 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 рабочую 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. Оказывает содействие 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, год.
    2.16.Готовит информацию 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  Положением об Отделении по  информационной политике, защите информации и связям с  общественностью и законодательством по противодействию технической разведке и защите информации.

    2.18. Оказывает содействие специалистам по работе в  государственной автоматизированной системой «Федеральная информационная адресная система (ФИАС) и практическую помощь в:

       - передаче данных;

       - формировании, внесении изменений данных;

       - ведении и использовании государственного адресного реестра в системе ФИАС по  п. Ичинский Соболевского муниципального района;
    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 обращениями граждан.

  2.24. Осуществляет техническую деятельность по организации и проведению единого дня приема граждан.
   2.25. Обеспечивает организацию внедрения и административно - технологическое сопровождение программно-технических комплексов;

  2.26.Проводит экспертный анализ по закупке оргтехники, программных и телекоммуникационных комплексов.
  2.27.Посредством внедрения Интернет - технологий обеспечивает создание условий для реализации принципа открытости деятельности администрации, в  том числе с учетом СМИ.

  2.28. Обеспечивает  внесения  необходимых данных по вопросам местного значения Соболевского муниципального района ,  касающихся перевода муниципальных услуг в электронный вид, в Региональный реестр государственных услуг и в рабочий план администрации по переводу муниципальных услуг в электронный вид, участие в информационном наполнении Портала государственных услуг Камчатского края.

    2.29. Осуществляет информационно-техническую поддержку процесса муниципального управления, в том числе:

 - информатизация деятельности руководства и структурных подразделений администрации;

- обеспечение актуализации и сохранности информационных ресурсов, выполнение мероприятий, предусмотренных законодательством, для обеспечения конфиденциальности;

 - организация и контроль  соблюдения  информационной безопасности в области информационных систем и телекоммуникаций;

 - проработка перспективных направлений развития в сфере компьютеризации.
2.30.Готовит и представляет отчет  о работе отделения в начале   нового календарного года за истекший год, согласно установленным срокам Администрацией;
       2.31.В  соответствии со своей компетенцией выполняет другие функции, а также поручения главы Соболевского муниципального района, руководителя управления делами.

      2.2.Начальник отделения 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 Начальник отделения  имеет право:
- 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.
3.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, начальник отделения также имеет право:

- контролировать и требовать выполнения специалистами Отделения утвержденных должностных инструкций;

- возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушениями требований нормативных правовых актов; 

- контролировать сроки исполнения документов специалистами Отделения, запрашивать у исполнителей сведения о ходе исполнения документов;

- контролировать исполнение специалистами Отделения в соответствии с их компетенцией поручений, данных должностными лицами Администрации; 

- запрашивать от структурных и функциональных подразделений Администрации материалы и информацию, необходимые для работы, в пределах компетенции Отделения;

- на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения должностных обязанностей;

- на обеспечение организационно-техническими условиями,  необходимыми для исполнения должностных обязательств;

- на другие права, установленные действующим законодательством. 

4. Ответственность.


4.1 Начальник отделения  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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №2
к распоряжению администрации 

 Соболевского муниципального района
от 29.08.2019 №526-р 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Советника отделения по информационной политике, защите информации и  связам с общественностью  в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района
1. Общие положения

1.1. Должность Советника отделения по информационной политике, защите информации и  связам с общественностью  в составе управления делами (далее – Советник отделения )  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность Советника отделения 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: информационное обеспечение  деятельности Администрации Соболевского муниципального района, осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью, работа с  обращениями граждан.  


1.5.Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность Советника отделения в составе управления делами: основана на законодательстве по обеспечению исполнения  полномочий по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий по информационному обеспечению деятельности Администрации Соболевского муниципального района.


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

1.7. Советник отделения  в составе управления делами назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения администрации Соболевского муниципального района.

1.8. Советник отделения  в составе управления делами непосредственно подчинен начальнику отделения, а также подчиняется руководителю управления делами администрации  Соболевского  муниципального района.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности Советника отделения  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

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

2.1.2. а) для замещения должности Советника отделения  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. Советник отделения  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)Федеральный закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1
«Закон о средствах массовой информации»;
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) Кодекса  этики  и служебного поведения муниципальных служащих  Соболевского муниципального района ;

           и) Правил  внутреннего трудового распорядка Администрации Соболевского муниципального района ;

к) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Советник отделения  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 со СМИ,общественностью, 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 Советника отделения  должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
           2.2.1. Советник отделения , должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», Педагогическое образование», «Реклама и связи с общественностью», «Издательское дело», «Журналистика», «Медиакоммуникации», «Информационные системы и технологии».
          2.2.2. Советник отделения  должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Камчатского края, знаниями муниципальных правовых актов Соболевского муниципального района:   

 -  Федеральный закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1
«Закон о средствах массовой информации»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов
местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149 «Об информации,
информационных технологиях и защите информации»;

- 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»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об
электронной подписи»;
-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 17 марта 2008 г. № 351 «О мерах
по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при
использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного
информационного обмена»;

 - закон субъекта Российской Федерации об обеспечении доступа к
информации о деятельности органов местного самоуправления;

- муниципальный правовой акт о порядке соблюдения информационной безопасности.
 и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

   - понятие нормативного правового акта в Российской Федерации;
  - понятие референтной группы;
  - модели связей с общественностью;
  - особенности связей с общественностью в органах местного
самоуправления;
   -  порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации;
  - понятие  о противодействии коррупции. 
2.2.3. Советник отделения  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

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

       6)  разрешать  конфликты;

        7) проводить пресс-конференции, интервью и иные мероприятия с участием средств массовой информации
      8) уверенно  работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

       9)  выполнять работы в информационно-правовых системах. 

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделении по информационной политике, защите информации и  связам с общественностью в составе управления делами администрации Соболевского муниципального района, на Советника отделения 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 отделения  и контролировать   ее выполнение;

    3.16. Осуществлять обеспечение коммуникативных связей Администрации с институтами гражданского общества, средствами массовой информации, государственными органами, учреждениями и организациями

   3.2.Осуществлять освещение текущей деятельности Администрации посредством:

1) выпуска пресс-релизов, статей,  информационных материалов и сообщений в СМИ, поздравлений, фотографий и  опубликования их на медиа-ресурсах Администрации (Интернет-сайте, страницах в социальных сетях) о значимых событиях в деятельности Администрации;

2) организации интервью и встреч руководства и представителей Администрации с прессой;

    3) подготовки комментариев и ответов на запросы и обращения СМИ;

    4) подготовки информационных материалов, необходимых для участия Администрации  в конференциях, форумах, выставках и иных мероприятиях;

    5) издания информационно-презентационных видеофильмов о деятельности Администрации, мероприятиях, проводимых в Соболевском муниципальном районе  или с участием его представителей;

    3.3. Обеспечивать хранение документов и материалов по направлению деятельности Отделения, ведение и пополнение информационных баз данных, фото-, видео- и фонотеки о деятельности Администрации

      3.4. Осуществлять согласование новостной информации от структурных подразделений Администрации и  размещает на медиа​-ресурсах Администрации (сайте и страницах в социальных сетях).

      3.5. Осуществлять подготовку мониторингов, дайджестов и обзоров СМИ и медиа​-ресурсов в Интернете.

      3.6. Осуществлять реализацию мероприятий по укреплению и продвижению имиджа Администрации, в том числе посредством разработки имиджевых и рекламных кампаний, включающих наружную рекламу, фото, фильмы и видеоролики.

      3.7. Готовить тексты публичных выступлений, приветственных адресов Главы Соболевского муниципального района, поздравлений с праздничными датами и профессиональными праздниками и размещать их на сайте Соболевского муниципального района, а  также  направлять их для  размещения в СМИ.

     3.8.Публиковать (обнародовать) в СМИ и сайте Соболевского муниципального района муниципальные нормативные правовые акты. 

    3.9.Исполнять функции организатора при проведении:
  а) пресс-конференций, интервью с должностными лицами Администрации; 
  б) встреч Главы Соболевского муниципального района  с редакторами СМИ;
  в) социологических исследований;
   г) аккредитации представителей СМИ для участия в мероприятиях Администрации .

    3.10.Обеспечивать координацию деятельности медиа-центра Администрации.

    3.11.Вести разработку и распространение информационно-презентационных материалов о деятельности Администрации и его структурных подразделений.

    3.12.Оказывать организационную, методическую и иную поддержку структурным подразделениям Администрации в реализации положений информационной политики органов местного самоуправления Соболевского муниципального района.

    3.13. Участвовать в разработке и реализации нормативных правовых актов, муниципальных программ по развитию информационной политики, информационных технологий и защите информации, а также в реализации в Администрации в установленном порядке мероприятий муниципальных программ и требований федерального законодательства в указанной сфере.
    3.14.    Реализовывать мероприятия, направленные на обеспечение управления информатизацией Администрации, включая нормативно-методические материалы и инструкции в сфере информатизации Администрации.

    3.15.    Участвовать в подготовке и проведении конкурсов, выставок, форумов, видео-конференций  и иных мероприятий Администрации. 
     3.16.    Участвовать в пределах своей компетенции в разработке предложений по финансированию в рамках муниципальных программ проектов  Администрации по информационной политике..
     3.17. Обеспечивает организацию функционирования системы видеоконференцсвязи в Администрации;
    3.18.  Готовит данные для отчета о состоянии работ по информационной политике в Администрации.                      
     3.19.  Рассматривает обращения граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отделения.                                                                                                                             3.20.    Осуществляет иные функции по поручению главы Соболевского муниципального района или  руководителя управления делами.

     3.21.Участвует в  работе отделения:
1) предоставляет предложения в план  работы;
2)  принимает участие в разработке документов, относящихся к  компетенции Отделения;
3) по поручению  Главы Соболевского муниципального района выполняет отдельные поручения;
4) 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»  Советник отделения 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. Приглашать  в установленном порядке для участия в мероприятиях, проводимых  Администрацией, 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 отделения.

4.5. Осуществлять контроль за работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины сотрудниками отделения.

5. Ответственность

Советник отделения  несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение  сотрудниками отделения 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, Советник отделения 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, Советник отделения 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  отделением.       

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  Советника отделения  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 Советника отделения  ,  определяются       в порядке,  установленном законодательством Российской Федерации.
    10.2. Профессиональная служебная деятельность Советника отделения  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 02.11.2021г.№727-р

                                            ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

специалиста-техника отделения по информационной политике, защите информации и связям с  общественностью в составе управления делами администрации Соболевского   муниципального района

I. Общие положения

          1.1  Специалист-техник ( по компьютерным сетям и системам) отделения по информационной политике, защите информации и связям с  общественностью в составе управления делами  администрации Соболевского  муниципального района (далее – специалист-техник), работает непосредственно под руководством начальника отделения, а также подчиняется руководителю управления делами администрации  Соболевского  муниципального района.
          1.2. Специалист - техник, назначается и освобождается от должности распоряжением  администрации Соболевского муниципального района.

          1.3. На  время  отсутствия  специалиста-техника  (отпуск,
болезнь,  командировка и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное
в установленном порядке.  Данное лицо приобретает соответствующие права и
несет  ответственность  за  надлежащее  исполнение  возложенных  на  него
обязанностей.
          1.4. В своей деятельности специалист-техник руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иным законодательством Российской Федерации, Уставом и законами Камчатского края, постановлениями и распоряжениями губернатора Камчатского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Соболевского  муниципального района, настоящей должностной инструкцией, а также письменными и устными распоряжениями главы  Соболевского  муниципального района и руководителя управления делами администрации Соболевского  

муниципального района. 

                                                II. Квалификационные требования.


2.1. В соответствии с требованиями необходимыми для данной работы на должность специалиста-техника  назначается лицо, имеющее  специальное образование или среднее профессиональное образование  и стаж работы  по специальности не менее 3-х лет.


2.2. Специалист-техник должен уметь работать на компьютере в разных программах ,в т.ч.1С бухгалтерия.

            2.3. Для выполнения своих функциональных обязанностей Специалист-техник должен знать:
       - методы проектирования механизированной и автоматизированной обработки информации;
      - средства вычислительной техники сбора, передачи и обработки информации, рабочие программы, инструкции, виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации, основные формализованные языки программирования, основы программирования, организации труда, правила и нормы охраны труда., Регламент администрации СМР.

III. Функциональные обязанности.

      Для выполнения возложенных  функций, специалист- техник обязан:

           3.1. Проводить установку, техническое обслуживание и возможный ремонт техники;

            3.2. Организовать учет средств техники, программного обеспечения и баз данных структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района.

            3.3.Выполнять ежедневно  различные операции технологического процесса по обработке поступающей информации и передача её по назначению соответствующим подразделениям администрации или муниципальным учреждениям.

3.4.Вести учет использованного времени работ по интернету  и объем выполняемой работы  по ходатайству руководителей структурных подразделений и муниципальных учреждений, подведомственных  администрации Соболевского муниципального района.

3.5.Организовывать и проводить работы по информатизации администрации Соболевского муниципального района, реализации единой информационно-технической политики по вопросам информатизационного взаимодействия структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района с органами государственной власти  и органами местного самоуправления;

3.6. Разрабатывать, внедрять и сопровождать системы  информатизационного обеспечения деятельности администрации Соболевского муниципального района;

3.7.Организовывать работы по обеспечению бесперебойной работы информационных ресурсов структурных подразделений администрации Соболевского муниципального района и муниципальных учреждений, подведомственных  администрации Соболевского муниципального района ; 


3.8.Разрабатывать программы , проводит их отладку и экспериментальную проверку отдельных этапов работ, а также уметь работать на компьютере в разных программах и с разными программами,  в т.ч.1С бухгалтерия.

            3.9.Ежедневно запрашивать информацию у руководителей отделов и муниципальных  учреждений по исправности компьютерной техники и устраняет неисправности.

          В случае выхода её из строя, составляет акт обследования и дефектную ведомость на компьютерную  технику.


3.10. Осуществлять организационно – техническую подготовку совещаний, заседаний, семинаров, видеоконференций и других мероприятий, проводимых  администрацией Соболевского муниципального района. 

            3.11.Обновлять ежемесячно систему гарант.

            3.12.Следить за работой сетевого подключения компьютеров.

            3.13. Обеспечивать замену картриджей на принтера и ксероксе по обращениям, делать заявки на их приобретение;

          3.14.Обеспечить функционирование IHTERNET узла и системы электронной почты администрации Соболевского муниципального района;

          3.15.Оказывать методическую и практическую  помощь структурным подразделениям и муниципальным учреждениям  по работе  компьютерной техники.

          3.16.Устраняет неисправности  в компьютерной технике.

                        IV.ПРАВА

            4.1. В  пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному
начальнику отделения  о  всех  выявленных  в  процессе  осуществления  должностных
обязанностей недостатках  в  деятельности  администрации  (его  структурных
подразделений и муниципальных учреждений) и вносить предложения по их устранению.
      4.2. Запрашивать  лично  или  по  поручению своего непосредственного
начальника отделения информацию   и   документы,
необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
         4.3 Вносить на рассмотрение главе администрации предложения по вопросам, относящимся к компетенции специалиста -техника по вопросам технологического оснащения и обслуживания компьютерной техникой.

            4.4.Запрашивать и получать необходимую  информацию от руководителей отделов администрации и муниципальных учреждений по всем вопросам технического оснащения организации.

           4.5. Вносить начальнику отделения  предложения о внедрении новых технологий и программного обеспечения в администрации.

           4.6. Принимать участие в семинарах и курсах повышения квалификации, проводимых в Камчатском крае.

                           
                                                     V.Ответственность
    Специалист-техник несет ответственность:
         5.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в
пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     5.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей
деятельности, - в пределах,  определенных  административным,  уголовным и
гражданским законодательством Российской Федерации.
     5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных
трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.


_____________________________________________________________

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 02.11.2021 №727-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста 2 категории

(по документообороту и контролю 

за исполнением документов Администрации)

1. Общие положения
1.1. Должность специалиста 2 категории  по обеспечению  документооборота и контролю за исполнением документов Администрации Соболевского муниципального района( далее Администрации района)  является должностью, не  являющейся должностью  муниципальной службы (далее- Специалист).

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

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым Специалист исполняет должностные обязанности: ведение  документооборота, работа с обращениями граждан, организация приема граждан.

1.4. Цель исполнения должностных обязанностей Специалиста, – осуществлять работу в Администрации района по документообороту , по обращениям граждан и контролю за сроками исполнения документов.

1.5. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей Специалиста:
1)осуществление регистрации нормативно-правовых актов в Администрации района (постановлений, распоряжений), их рассылка, организация хранения и  дальнейшее направление по истечении сроков хранения в ведомственном архиве;

2) осуществление контроля за  своевременным исполнением документов.

3) осуществление контроля по вопросам обращений граждан;

4) организация информационно-справочной работы по обращениям граждан;

1.6.Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  администрации Соболевского муниципального района в соответствии с действующим трудовым законодательством.

1.7. Специалист непосредственно подчинен начальнику отделения, а  также подчиняется руководителю управления делами администрации  Соболевского  муниципального района.
1.8. На время отсутствия Специалиста (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации района  в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Квалификационные требования
2.1. На  должность Специалиста принимается лицо, имеющее начальное профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальную подготовку по установленной программе без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Специалист  должен знать:

— нормативные правовые акты, положения, инструкции другие руководящие материалы и документы по ведению делопроизводства в Администрации района;

— основные положения Единой государственной системы делопроизводства;

— структуру Администрации района и его подразделений;

— стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

— порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

— основы организации труда;

— правила эксплуатации вычислительной техники;

— основы законодательства о труде;

— правила внутреннего трудового распорядка;

— правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

2.3. Специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

д) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

2.4.  Специалист должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.4.1 обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
1) Федеральный закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации; 
2) Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
3) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152 – ФЗ «О персональных данных»;
4) Федеральный закон от 09 сентября 2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации  о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
5) Законы и постановления Камчатского края;
6) Устав Соболевского муниципального района;

7) Порядок рассмотрения обращений граждан и организаций в Администрации района;

8) Виды обращений граждан;
9) Сроки рассмотрения обращений граждан;
10) Регламент работы Администрации Соболевского муниципального  района;

11) Постановления, распоряжения Главы района;
12) Инструкция по делопроизводству;

13) Другие правовые акты Российской Федерации, Камчатского края, Администрации Соболевского муниципального  района, а также служебные документы применительно  к исполнению должностных обязанностей.

2.4.2Специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
1) осуществлять контроль за сроками исполнения документов в Администрации Соболевского муниципального района, в том числе по вопросам обращений граждан;

2) взаимодействовать с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями по вопросам, связанным с обращением граждан;
3) вести делопроизводство, осуществлять помощь при сдаче документов на хранение в ведомственном архиве Администрации Соболевского муниципального района района;
5) работать в информационно – правовых системах («Консультант»,  сайт Администрации Соболевского муниципального района и т.д.);

6) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», другой оргтехнике, а также с необходимыми программными  обеспечениями;

7) готовить информационно – аналитические материалы;

8) анализировать и прогнозировать деятельность;

9) выполнять поручения;

10) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

11) квалифицированно планировать работу;

12) систематически повышать свою квалификацию.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций органа местного самоуправления, на специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
1) Регистрировать документы входящие и исходящие, в  том числе обращения граждан (заявления, жалобы, предложения) в программе «Система электронного документооборота «Обращения граждан», копировать и тиражировать в соответствии с резолюцией, организовывать направление документов адресатам;

2) Осуществлять прием поступивших обращений в разделе «Электронная приемная» на официальном сайте Администрации Соболевского муниципального района, направлять поступившие обращения на рассмотрение в соответствии с установленным порядком рассмотрения обращений граждан.   

3) Осуществлять ежемесячный анализ поступивших  обращений граждан в Администрацию Соболевского муниципального района;

4) Осуществлять направление напоминаний о сроке исполнения по контролируемому документу (обращение граждан) в подразделение - исполнителю, первый раз за 10 дней, второй раз за 5 дней до конца срока контроля;
5) Осуществлять контроль соблюдения сроков исполнения  предложений, заявлений и жалоб граждан в Администрации района;
6) Организовывать проведение приема граждан;

7) Вести регистрацию распоряжений и постановлений Администрации Соболевского муниципального района (в программе «Система электронного документооборота), их тиражирование согласно указанным рассылкам, доводить копии распоряжений и постановлений до исполнителей в 2-х дневной срок с даты подписания; 

8) Направлять своевременно для  размещения информационные материалы на сайт Администрации Соболевского муниципального района ; 
9) Осуществлять контроль за исполнением документов заместителями Главы района, руководителями структурных подразделений Администрации Соболевского муниципального района , ежеквартально готовить и предоставлять Главе Соболевского муниципального района информацию о состоянии исполнительской дисциплины (о ходе исполнения, продления сроков, снятии с контроля правовых актов и поручений)
10) Оказывать содействие при подготовке документов при передаче их в муниципальный архив с оформлением соответствующих документов; 

11) Вести контроль данных по заполнению раздела «Результаты рассмотрения обращений» на портале ССТУ.РФ;

12) Организовывать проведение протокольных мероприятий;

13) Соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную субординацию.

14) Выполнять поручения главы  и его заместителей.

15) Соблюдать установленный служебный распорядок, беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

4. Права

Наряду с основными правами,  специалист 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. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.3. Осуществлять сбор и анализ ежеквартальных сведений об объеме документооборота в структурных подразделениях района.

5. Ответственность
Специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

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

_____________________________________________________________

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

Специалиста с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности)

___________________________________________________

(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 02.11.2021 №727-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Технического редактора

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет и регламентирует полномочия, функциональные и должностные обязанности, права и ответственность технического редактора , которая  относится к должностям, не  являющихся должностью  муниципальной службы.

1.2. Технический редактор назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением администрации Соболевского муниципального района.

1.3. Технический редактор относится к категории специалистов.

1.4. Технический редактор непосредственно подчинен начальнику отделения, а  также подчиняется руководителю управления делами администрации  Соболевского  муниципального района.
1.5. На время отсутствия Специалиста (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации района  в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права, обязанности и несет ответственность за исполнение возложенных на него обязанностей.

         1.6. Технический редактор отвечает за:

      эффективное исполнение поручаемой ему работы;

соблюдение требований исполнительской, трудовой и технологической дисциплины;

      сохранность находящихся у него на хранении (ставших ему известными) документов (сведений), содержащих (составляющих) коммерческую тайну организации.

       1.7. На должность технического редактора могут быть назначено лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет.

         1.8. В практической деятельности технический редактор должен руководствоваться:

        законодательством, нормативно-правовыми актами, а также локальными актами и организационно-распорядительными документами администрации Соболевского муниципального района, регламентирующими работу редакции газеты;

правилами внутреннего трудового распорядка;

правилами охраны труда и техники безопасности, обеспечения производственной санитарии и противопожарной защиты;

указаниями, решениями и поручениями непосредственного начальника  и руководства Администрации Соболевского  муниципального района;

настоящей должностной инструкцией.

         1.9. Технический редактор должен знать:

- методы технического редактирования информационных и нормативных материалов;

- технические правила подготовки и разметки текстовых оригиналов для газетных изданий, подготовки и оформления оригиналов иллюстраций;

- порядок составления технической издательской спецификации, проектов - художественно-технического оформления изданий;

- правила подготовки материалов к сдаче в производство, корректурных оттисков к печати;

- стандарты и технические условия по художественно-техническому оформлению газетных изданий;

- типографские шрифты и правила их применения;

- порядок расчета объема газетных изданий;

- планово-учетные единицы измерения издательской и полиграфической продукции;

- стандартные корректурные знаки и обозначения;

-действующие нормативы на техническое редактирование;

- технологию полиграфического производства;

-основы организации труда и трудового законодательства;

-правила и нормы охраны труда.

                             2. Должностные обязанности

Технический редактор обязан осуществлять следующие трудовые функции:

 2.1) собирает и определяет техническую готовность материала к публикации, и приводит их в соответствие с существующими техническими требованиями;
2.2) принимает участие в разработке художественно-технического оформления материалов, готовящихся к публикации, а также составляет макеты такого оформления;
2.3) обеспечивает правильность структуры текста, готовящегося к публикации (например, проверяет, правильно ли текст разбит на разделы, главы, и т.д.)

2.4) определяет техническую пригодность оригинала к набору;
2.5) производит разметку оригинала газеты, осуществляет порядок расположения иллюстраций и элементов оформления изданий;
2.6) подготавливает макеты художественного и технического оформления сложных по построению полос (таблиц, рисунков, орнаментов);
2.7) отвечает за качество набора, следит за правильностью композиции каждой полосы и разворота текста;
2.8) определяет технологические особенности изготовления иллюстраций и обеспечивает их техническую подготовку к публикации;
 2.9) проверяет соответствие оглавления тексту, устраняет технические ошибки, которые могли возникнуть в процессе изменения текста;
2.10) проверяет общее качество печати и оформления выпуска очередного номера газеты;
2.11) устраняет нарушения, вызываемые изменениями текста редактором, сверяет с текстом оглавление, проверяет правильность построения заголовков и их шрифтового оформления;
2.12) отвечает за корректное расположение иллюстраций в тексте;
2.13) проверяет и заполняет выходные данные очередного номера газеты;
2.14) просматривает сигнальные экземпляры, проверяет качество печати;
2.15) принимает меры по улучшению исполнения дизайна при изготовлении тиража;
2.16) распространяет тираж  газеты  по учреждения с. Соболево  и  направляет на   электронные адреса  администраций сельских поселений района;
2.17) переводит газету в формат pdf  и  своевременно размещает свежий номер газеты  на  сайте администрации Соболевского муниципального района;
2.18) размещает новости и  объявления  в разделы на сайте Соболевского муниципального района;
                                                 3. Права

Технический редактор имеет право:

      3.1. Принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности редакции по всем вопросам, относящимся к его компетенции.

     3.2. Представлять непосредственному руководителю свои предложения по поощрению (привлечению к ответственности) работников редакции-в тех случаях, когда собственных полномочий недостаточно.

    3.3. Готовить и представлять непосредственному руководителю свои предложения по совершенствованию работы редакции (его дополнительному финансированию, материально-техническому обеспечению).

    3.4. Участвовать в работе коллегиальных органов управления при рассмотрении вопросов, касающихся организации редакционной деятельности.

                     4. Ответственность и оценка деятельности

   4.1. Технический редактор несет административную, дисциплинарную и материальную (а в отдельных случаях, предусмотренных законодательством РФ, – и уголовную) ответственность за:

    4.1.1. Невыполнение или ненадлежащее выполнение служебных указаний непосредственного руководителя.

    4.1.2. Невыполнение или ненадлежащее выполнение своих трудовых функций и порученных ему задач.

    4.1.3. Неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.

    4.1.4. Недостоверную информацию о состоянии выполнения порученной ему работы.

    4.1.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности учреждения  и его работникам.

4.1.6. Не обеспечение соблюдения трудовой дисциплины.

4.1.7. Совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.1.8. Причинение материального ущерба и/или убытков предприятию или третьим лицам, связанных с действием или бездействием во время исполнения служебных обязанностей.

4.2. Оценка работы технического редактора осуществляется:

4.2.1. Непосредственным начальником отделения – регулярно, в процессе повседневного осуществления работником своих трудовых функций.

4.3. Основным критерием оценки работы технического редактора является качество, полнота и своевременность выполнения им задач, предусмотренных настоящей инструкцией.

5. Условия работы

5.1. Режим работы технического редактора определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленного в  администрации Соболевского муниципального района.

5.2. В связи с производственной необходимостью технический редактор может выезжать в служебные командировки (в том числе местного значения).

5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению производственной деятельности редакции техническому редактору может выделяться служебный автотранспорт.

_____________________________________________________________

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

Специалиста с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности)

___________________________________________________

(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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


