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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

ведущего специалиста по правовой, кадровой и архивной работе
Администрации Долотинского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста по правовой, кадровой, архивной работе Администрации Долотинского сельского поселения (далее – ведущий специалист)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей (приложение № 2 к решению Собрания депутатов Долотинского сельского поселения от 11.10.2021 № 6 «Об утверждении Реестра муниципальных должностей и  Реестра  должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Долотинское сельское поселение»).

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

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
- Осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;

- Информационное обеспечение;

- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;

- Юридическое сопровождение деятельности;

- Взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

- Регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей ведущим специалистом: реализация местных и переданных полномочий Администрацией поселения на территории Долотинского сельского поселения.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста:
 - ведет текущее и перспективное планирование работы Администрации, осуществляет контроль за исполнением планов работы Администрации Долотинского сельского поселения;

- проводит работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний и других мероприятий, проводимых главой Администрации Долотинского сельского поселения или с его участием;

- ведет протокольную часть совещательных мероприятий, контролирует исполнение принятых решений;
- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;
- осуществляет подготовку информации для размещения на официальном сайте Администрации Долотинского сельского поселения;

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста;

- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Долотинского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- размещает на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» информацию по роду своей деятельности; 


-представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, расходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения главы Администрации Долотинского сельского поселения;

1.7 Ведущий специалист назначается главой Администрации Долотинского сельского поселения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора, освобождается от занимаемой должности главой Администрации Долотинского сельского поселения.

1.8. Ведущий специалист подчиняется непосредственно главе Администрации Долотинского сельского поселения.
2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Ведущий 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»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее образование.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 г. № 2-ФКЗ 
«О Правительстве Российской Федерации»;
- Уголовный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- постановление Правительства Российской Федерации от 1 июня 2004 г. № 260 «О Регламенте Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
-  Международно-правовые акты

Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14 декабря 1973 г.);
Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 8 сентября 2006 г. № 60/288 «Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций»;
- Устав муниципального образования «Долотинское сельское поселение»;

- Регламент и инструкцию по делопроизводству Администрации Долотинского сельского поселения;

- Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников Администрации Долотинского сельского поселения.
2.2.3. Требования к умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста в соответствующей области деятельности и по виду деятельности, не предъявляются.
3. Должностные обязанности
       Исходя из задач и функций, определенных Уставом муниципального образования «Долотинское сельское поселение», на ведущего специалиста 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;

3.2 Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3 Соблюдать Устав муниципального образования «Долотинское сельское поселение», иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
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 профессиональной этики и служебного поведения работников Администрации Долотинского сельского поселения, 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   Под руководством Главы Администрации поселения осуществлять планирование работы Администрации Долотинского сельского поселения;

3.11   Организовывать выполнение внутреннего распорядка всеми работниками Администрации;
3.12  Осуществлять  делопроизводство;
3.13  Организовывать формирование архивных фондов поселения, составлять номенклатуры дел, описи дел постоянного срока хранения;
3.14 Осуществлять работу по противодействию коррупции в Администрации Долотинского сельского поселения;
3.15  Участвовать в подготовке распоряжений и постановлений Администрации Долотинского сельского поселения;

3.16  Осуществлять рассылку и контроль за исполнением распоряжений, постановлений, следить за своевременной их отправкой в Администрацию района и по назначению;

3.17  Осуществлять контроль за сохранностью основных средств и материальных ценностей.

3.18  Организовывать прием граждан,  учет их обращений и заявлений;

3.19   Подготавливать и выдавать  справки, информацию в Администрацию Красносулинского района;
3.20 Оказывать помощь в работе уличным комитетам и другим общественным организациям; 
3.21 Разрабатывать проекты структуры и штатного расписания Администрации;
3.22 Готовить предложения по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;
3.23 Организовать проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.24 Формировать и вести личные дела работников, вносит  в них   изменения, связанные с трудовой деятельностью;
3.25 Заполнять и хранить трудовые книжки, вести подсчет трудового стажа;
3.26 Осуществлять ведение реестра  муниципальных служащих в муниципальном образовании»;

3.27 Организовать проведение аттестации муниципальных служащих;

3.28 Вести воинский учет, бронирование граждан пребывающих в запасе и хранение бланков строгой отчетности (форма 4);

3.29 Организовывать подготовку заседаний Собрания депутатов Долотинского сельского поселения;

3.30 Осуществлять работу по ведению документации по охране труда, пожарной безопасности в Администрации;
3.31 Готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам правового обеспечения деятельности Администрации;
3.32 Рассматривать в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции;
3.33 По указанию руководства готовить проекты писем, ответов, отчетов, справок и иных документов по курируемым вопросам;
3.34 Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
3.35 Соблюдать установленные в Администрации поселения Правила внутреннего трудового распорядка, Регламент работы Администрации поселения, правила пожарной безопасности и охраны труда;
3.36 Предоставлять сведения о  своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах об имуществе и  обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

3.37 Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
3.38 Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.39 Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3.40 Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

3.41 Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

3.42 Проявлять корректность в обращении с гражданами;

3.43 Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

3.44 Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
3.45 Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.46 Осуществлять защиту персональных данных работников администрации.
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  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 Красносулинского района, 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 организационным отделом Администрации Красносулинского района, работников структурных подразделений Администрации Красносулинского района;

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

Ведущий специалист 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
Ведущий специалист:

6.1. В установленном порядке запрашивает от муниципальных служащих и работников осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации Долотинского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
6.2. По поручению главы Администрации Долотинского сельского поселения ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, 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. Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Долотинского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Долотинского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Ведущий специалист обязан участвовать в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Долотинского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Долотинского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Долотинского сельского поселения.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист оказывает следующие муниципальные услуги:

10.1  Выдача справок.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Иновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


