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Администрация Магинского сельского поселения 
 Николаевского муниципального района  Хабаровского края
РАСПОРЯЖЕНИЕ 
 08.08.2021                                                                                                 № 31-ра
 Об    утверждении    должностной 

 инструкции  специалиста  II  кате- 
 гории администрации Магинского 
 сельского  поселения 

         В целях конкретизации трудовой функции в части должностных обязанностей в администрации  Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края и улучшения организации труда    
         1. Утвердить с 08 августа 2021 года прилагаемую должностную инструкцию специалиста II категории (по ведению контроля за исполнением распорядительных актов и работе с обращениями граждан) администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края.  
         2. С 08 августа 2021 г. считать утратившей силу должностную инструкцию специалиста II категории (по ведению контроля за исполнением распорядительных актов и работе с обращениями граждан) администрации Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края, утвержденную главой Магинского сельского поселения Николаевского муниципального района от 1 марта 2017 года. 
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на главу Магинского сельского поселения Мавровского В.Е.  
5. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.  
Глава сельского поселения                                                        В.Е. Мавровский 
	
	Приложение

к распоряжению администрации Магинского сельского поселения 

от                                     №    -ра



	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава     Магинского  сельского

поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края
                         В.Е. Мавровский

«____»____________ 20 __ года




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста II категории администрации Магинского сельского поселения 

Николаевского муниципального района Хабаровского края 

(по ведению контроля за исполнением распорядительных актов 

и работе с обращениями граждан)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Специалист II категории администрации Магинского сельского поселения (по ведению контроля за распорядительными актами и работе с обращениями граждан)  (далее – специалист) является  муниципальным служащим и занимает младшую муниципальную должность в Реестре муниципальных должностей муниципальной службы;   
1.2. Специалист назначается на должность муниципальной службы и освобождается от должности муниципальной службы распоряжением главы Магинского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством;

1.3. Специалист непосредственно подчиняется главе Магинского сельского поселения;

1.4. Специалист в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов представительной и исполнительной власти Хабаровского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Николаевского муниципального района, законодательством Российской Федерации, Хабаровского края о муниципальной службе, Уставом Магинского сельского поселения. Регламентом администрации Магинского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К должности специалиста предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. К профессиональному образованию и стажу:
- наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. К профессиональным знаниям:

- знание Конституции Российской Федерации, 

- знание  Федерального  закона «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- знание Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- знание Федеральных законов:

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

б) от 17  июля  2009 г. №  172 - ФЗ  «Об  антикоррупционной    экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- знание постановления Правительства РФ от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
- знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание Закона Хабаровского края «О муниципальной службе в Хабаровском крае»;
- знание краевых законов и иных нормативных правовых актов края применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание Устава сельского поселения, иных муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;

2.3. К профессиональным навыкам:

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением, методами и технологией работы с информацией;
- наличие навыков работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение, хранение и иные практические навыки работы с документами);
- наличие организационных и коммуникативных навыков;
- умение рационального планирования рабочего времени.
2.3.1. Специалист должен знать:

1) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
2) основы информационного, документационного обеспечения сфер деятельности администрации.
2.3.2. Специалист должен иметь навыки:
1) организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
2) аналитической работы по профилю деятельности;
3) разработки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности;
4) составление и исполнение текущего планирования;
5) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
6) систематизации и подготовки аналитического, информационного материала.
7) организации взаимодействия с муниципальными служащими администрации сельского поселения и Николаевского муниципального района.
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных должностных обязанностей специалист по ведению контроля за распорядительными актами и работе с обращениями граждан администрации обязан:

3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные, конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав поселения, и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Исполнять должностные обязанности:
3.2.1. Ведение контроля за распорядительными актами:

1. Осуществляет контроль за распорядительными актами Совета депутатов, администрации сельского поселения, который в себя включает:

- постановку на контроль нормативных правовых актов вышестоящих органов, органов исполнительной власти Хабаровского края, решений Собрания депутатов Николаевского муниципального района, постановлений (распоряжений) главы Николаевского муниципального района, администрации Николаевского муниципального района, писем, поручений  и сбор информации о ходе их реализации;

 - постановку на контроль решений Совета депутатов Магинского сельского поселения (далее – решения Совета депутатов), постановлений (распоряжений) главы Магинского сельского поселения, администрации Магинского сельского поселения, писем, поручений, указаний  и сбором информации о ходе их реализации;

- снятие с контроля нормативных правовых актов вышестоящих органов, органов исполнительной власти Хабаровского края, решений Собрания депутатов Николаевского муниципального района, постановлений (распоряжений) главы Николаевского муниципального района, администрации Николаевского муниципального района, писем, поручений и подготовки  информации о ходе их исполнения;

- снятие с контроля решений Совета депутатов Магинского сельского поселения, постановлений (распоряжений) главы Магинского сельского поселения, администрации Магинского сельского поселения, писем, поручений, указаний и подготовки информации о ходе их исполнения;

- ведение регистрационных журналов.
2. Нормативные правовые акты:
- разрабатывает и подготавливает нормативные правовые акты главы Магинского сельского поселения, администрации Магинского сельского поселения, касающиеся деятельности администрации и по направлению своей деятельности;
- контролирует исполнение нормативных правовых актов, поручений главы Николаевского муниципального района, главы Магинского сельского поселения;

- организует в соответствии с установленными сроками исполнения подготовку информации в вышестоящие органы власти  по направлению деятельности администрации о ходе выполнения нормативных актов;  

3. Ведение делопроизводства:
а) обеспечивает единый порядок организации и ведения делопроизводства в администрации Магинского сельского поселения;

б) осуществляет прием и регистрацию входящих документов, учет, сохранность, сортировка документов и передача их главе администрации сельского поселения для наложения резолюции, доведение документов до исполнителей;

в) осуществляет ведение регистрации и рассылки исходящей корреспонденции;

г) контролирование прохождения документов и соблюдения сроков исполнения  документов, находящихся на контроле, писем и обращений граждан, обеспечение сохранности проходящей служебной документации;

д) подготовка ответов на запросы органов государственной и исполнительной власти; 

е) осуществление справочно - информационное обслуживания по документам (выдача различных справок населению: архивные, социального характера, справки о запрашиваемых сведениях);

 ж) отправление исполненной документации и корреспонденции по адресатам;

з) ежегодно составляет номенклатуру дел администрации сельского поселения;

4. Ведет работу:

а) по Коренным малочисленным народам Севера (оформление заявок, рыболовных журналов и т.п.), включая статистические отчеты;
б) и курирует вопросы по взаимодействию с общественными организациями (совет Ветеранов, Совет общественности, Совет по предпринимательству, ассоциация КМНС).
в) по составлению, опубликованию  и распространению печатного издания администрации сельского поселения «Сборника правовых актов Магинского сельского поселения»;
г)  по направлению копий нормативных правовых актов администрации сельского поселения в специально уполномоченное Правительством края структурное подразделение для включения в регистр муниципальных правовых актов субъекта Российской Федерации, в Николаевскую-на-Амуре городскую прокуратуру и Николаевскую - на-Амуре межрайонную природоохранную прокуратуру; 

д) по направлению информации (с городской  прокуратуры, с природоохранной и т.п.) в пределах своей компетенции для размещения на официальном сайте администрации сельского поселения;   

5. Обеспечивает:

а) своевременное предоставление запрашиваемой информации о деятельности администрации сельского поселения  в органы государственной власти, администрацию Николаевского муниципального района, в учреждения, организации;

б) своевременное и качественное предоставление форм отчетности по направлению своей деятельности;

в) и ведет переписку с органами государственной власти, администрацией Николаевского муниципального  района, с организациями, учреждениями по направлению своей деятельности и в пределах своей компетенции;

6. Участвует:

а) в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

б) во всех мероприятиях, касающихся исполнения делопроизводства и архива, подготовке необходимых документов, справок и т.д.;

в) в проведении работ по благоустройству и наведению санитарного порядка на территории сельского поселения;

г) в организации и проведении мероприятий, проводимых администрацией сельского поселения. Оказывать необходимую помощь в организации мероприятий, связанных с государственными праздниками и знаменательными датами; 

3.2.2. Вести работу по регистрации обращений, жалоб и заявлений граждан в администрацию сельского поселения  с осуществлением контроля за их своевременным рассмотрением;
3.2.3. Выполнять поручения, указания как письменные, так и устные главы сельского поселения, не включенные в круг должностных обязанностей;

3.2.4. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.2.5. Соблюдать установленные в администрации сельского поселения Правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего;

3.2.6. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.2.7. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.2.8. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.2.9. 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 имущества, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.2.10. Сообщать 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;

3.2.11. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе и другими федеральными законами.

3.2.12. Сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.2.13. Предоставлять работодателю сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».   
IY. ПРАВА

Специалист по работе с представительным органом администрации сельского  поселения имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности замещаемой должности муниципальной службы;

- обеспечение организационно - технических условий, посещение в установленном порядке учреждений и организаций независимо от форм собственности необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

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

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации сельского поселения;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

- защиту своих персональных данных;

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

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
- принимать решение по возникающим вопросам в процессе исполнения им должностных обязанностей, участвовать в подготовке решений в соответствии с должностными обязанностями;

- вносить предложения по совершенствованию работы администрации сельского поселения, ее взаимодействия с органами государственной власти, хозяйствующими субъектами и гражданами;
- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Y. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Специалист по работе с представительным органом администрации сельского поселения в пределах своих полномочий несет ответственность:

- за несоблюдение, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него задач и функций;

- за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Хабаровского края о муниципальной службе, Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего;
- за несоблюдение Правила охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
- за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;

- за сохранность документов по направлению своей деятельности в администрации сельского поселения;

- за использование в неслужебных целях средства материально-технического информационного обеспечения, другого имущества и служебную информацию;

- за отказ в выполнении  письменных или устных распоряжений главы сельского поселения по вопросам, входящим в его должностные обязанности. 

С  должностной инструкцией ознакомлен(а):  

Специалиста II категории администрации 

(по ведению контроля за исполнением 
распорядительных актов  и  работе  с 
обращениями граждан)
                                                                               __________/__________________

                                                                                                                                                                            подпись                  расшифровка (фамилия, имя, отчество)                                                   
      «___»_________________20___ г. 
                                                                                                                                                                                           дата 

