Чендемеровская сельская администрация

Сернурского муниципального района Республики Марий Эл
информирует о вакантной должности
Ведущий специалист администрации – наличие образования не ниже среднего профессионального; квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности – без предъявления требований к стажу.
Гражданином при подаче заявления на рассмотрение его кандидатуры на вакантную должность предоставляется:
1)
заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2)
собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3)
паспорт;

4)
трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5)
документ об образовании;

6)
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

7)
свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8)
документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9)
заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10)
сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

10.1) сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона          от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

11)
иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Утверждено

распоряжением администрации

муниципального образования

«Чендемеровское сельское поселение»

от 11 сентября 2019 года № 29

Должностная инструкция 

ведущего специалиста администрации муниципального 

образования «Чендемеровское сельское поселение»

I. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Республики Марий Эл от 31.05.2007 № 25-З «О реализации полномочий в области муниципальной службы в Республике Марий Эл», Уставом муниципального образования «Чендемеровское сельское поселение», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципального образования «Чендемеровское сельское поселение», регулирующими вопросы прохождения муниципальной службы.

1.2. Инструкция составлена в соответствии со структурой администрации сельского поселения и штатным расписанием администрации сельского поселения. Инструкция устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между муниципальными служащими сельского поселения, замещающими должности в администрации сельского поселения.

1.3. Ведущий специалист администрации сельского поселения в порядке, определенном Уставом сельского поселения, выполняет обязанности по должности муниципальной службы на постоянной основе, находится в непосредственном подчинении главы администрации сельского поселения.

1.4. Ведущий специалист администрации сельского поселения назначается на должность по итогам конкурса.

1.5. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности главой администрации поселения. При назначении на должность с ним заключается трудовой договор на неопределенный срок. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о труде и законодательством о муниципальной службе.

1.6. На время отсутствия ведущего специалиста (болезнь, отпуск и др.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
II. Квалификационные требования

Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Чендемеровское сельское поселение» установлены решением Собрания депутатов муниципального образования «Чендемеровское сельское поселение» от 13.04.2012 г. № 96 (с изменениями и дополнениями):

1) Для замещения должностей муниципальной службы высшей и главной групп должностей муниципальной службы обязательно наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2) Для замещения должностей муниципальной службы ведущей группы должностей муниципальной службы обязательно наличие высшего образования.

3) Для замещения должностей муниципальной службы старшей и младшей групп должностей муниципальной службы обязательно наличие профессионального образования.

4) Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения:

высших должностей муниципальной службы - не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

главных должностей муниципальной службы - не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы - без предъявления требования к стажу. 
5) Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей муниципальной службы – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 

6) Стаж муниципальной службы, дающий право на замещение должностей муниципальной службы, определяется в соответствии со статьей 5 Закона Республики Марий Эл от 31 мая 2007 года № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы».

7) В случае если должностной инструкцией муниципального служащего предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности муниципальной службы, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы по этой специальности, этому направлению подготовки после получения гражданином (муниципальным служащим) документа об образовании и (или) о квалификации по указанным специальности, направлению подготовки.

8) В случае если должностной инструкцией муниципального служащего не предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы гражданина (муниципального служащего), при выполнении которой получены знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, после получения им документа о профессиональном образовании того уровня, который соответствует квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы.
III. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности

Ведущий специалист обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты Республики Марий Эл, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) 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;

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

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

9) 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;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

12) 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;

13) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

14) в письменной форме уведомить главу администрации о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

15) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования «Чендемеровское сельское поселение»; 

16) выполнять иные обязанности, установленные Федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл, нормативными правовыми актами Чендемеровского сельского поселения.

3.2. Ведущий специалист (муниципальный служащий) не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3. В обязанности ведущего специалиста входит:
- подготовка проектов муниципальных нормативных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию за выслугу лет и оформление соответствующих решений администрации поселения;

- подготовка проектов трудовых договоров и дополнительных соглашений к трудовым договорам, обеспечение их согласования, подписания и регистрации; 

- направление на инструктаж по охране труда и технике безопасности вновь поступающих на службу (работу); 

 - ознакомление с Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о защите персональных данных работников администрации, должностной инструкцией, Положением об оплате труда;

-ведение делопроизводства согласно существующей номенклатуре дел администрации;

- ведение переписки с вышестоящими органами и другими организациями по вопросам, относящимся к компетенции ведущего специалиста;

- внесение предложений по подбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств;
- ведение реестра муниципальных служащих в Чендемеровском сельском поселении;

- оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих;

- подготовка статистических и иных отчетов;

- факсимильная и электронная передача в другие организации и приём документов;

- разработка планов работы администрации на год;

- ведение протоколов аппаратных совещаний;

- проведение необходимой работы, связанной с организацией выборов, референдумов, сходов граждан, публичных слушаний;

- оформление протоколов сходов граждан, референдумов, публичных слушаний;

- оформление ходатайств, заявок, отношений;

- сбор сведений для предоставления граждан, муниципальных служащих к награждению Главой Республики Марий Эл, главой Сернурского муниципального района, главой Чендемеровского сельского поселения по инициативе администрации;

- обеспечивает организационное содействие проведению выборов всех уровней на территории поселения, взаимодействует и оказывает помощь в работе участковых избирательных комиссий в составлении планов по подготовке и проведению выборов;

- ведение похозяйственных книг сельского поселения и внесение в них изменений;

- учет скота у населения;

- вопросы регистрации и учета земель, ЛПХ, паев, аренды;

- информирование жителей поселения, руководителей предприятий по социально-экономическому положению поселения, обеспечивает сбор, анализ и обработку статистических данных для разработки планов и прогнозов;

- организация разработки нормативно-методических документов по защите информации в администрации;

- согласовывание мероприятий по защите информации для рабочих мест, на которых проводятся работы с использованием сведений, отнесенных к государственной тайне;

- определение возможности несанкционированого доступа к информации, ее разрушения (уничтожения) или искажения и разработке соответствующих мер по защите информации;

- разработка предложений по совершенствованию системы защиты информации в администрации МО «Чендемеровское сельское поселение»;

- координирование работы Совета ветеранов, Женсовета;

- формирование, хранение и сдача архивных документов;

- ведение учет табеля рабочего времени;

- выполнение иных работ в соответствии с распоряжением главы администрации.
- создание условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов.
IV. Права

4.1. Ведущий специалист имеет право на:

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

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

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

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

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

4.1.6. получать дополнительное профессиональное образование в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.1.7. защиту своих персональных данных;

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

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

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

4.1.11. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.12. вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом;

4.1.13. обжалование результатов аттестации в судебном порядке.

4.1.14. Ведущий специалист имеет право на дополнительные гарантии для муниципальных служащих в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл, трудовым законодательством, Уставом Чендемеровского сельского поселения.
4.1.15. на получение информации, в том числе и конфиденциальной, которая необходима работнику для реализации его обязанностей;

4.1.16. получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

4.1.17. участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей;

4.1.18. готовить запросы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

4.1.19. взаимодействовать в установленном порядке со специалистами администрации Сернурского муниципального района, администраций сельских поселений Сернурского муниципального района, предприятиями, организациями для решения задач по направлению деятельности; 

4.1.20. знакомиться с нормативными правовыми актами Чендемеровского сельского поселения;

4.1.21. получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от главы администрации;

4.1.22. проявлять инициативу в выполнении должностных обязанностей;

4.1.23. посещать в установленном порядке для исполнения своих обязанностей предприятия, учреждения, организации;

4.1.24. Ведущий специалист администрации сельского поселения имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, Республики Марий Эл, трудовым законодательством и нормативными актами Чендемеровского сельского поселения.

V. Ответственность

Ведущий специалист несет ответственность, установленную законодательством:

- за нарушение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Марий Эл, Устава Чендемеровского сельского поселения, иных нормативных правовых актов сельского поселения; 

- за несоблюдение ограничений, запретов, связанных с муниципальной службой;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- за действия или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за передачу персональных данных работника администрации третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Чендемеровского сельского поселения;

- нарушение Правил внутреннего трудового распорядка.

VI. Показатели результативности и эффективности 

профессиональной деятельности
6.1. Качество и оперативность исполнения поручений главы администрации;

6.2. Качество решения проблем по своим обязанностям;

6.3. Наличие системности в работе;

6.4. Исполнение должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией.

VII. Лист ознакомления с должностной инструкцией ведущего специалиста

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность.
	Дата и подпись муниципального служащего, назначаемого на должность, после ознакомления с должностной инструкцией и получения его копии
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность муниципальной службы
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	
	
	
	 
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


