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                                   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЕРЮГИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ДМИТРИЕВСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 19  апреля  2017 года                   с.Дерюгино                             № 52
Об утверждении  должностной инструкции муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта   Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области
 В  соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации» ,Законом Курской области от 13.06.2007 г.  № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области», Уставом муниципального образования «Дерюгинский сельсовет» Дмитриевского района Курской области  и в целях совершенствования системы муниципального управления в муниципальном образовании «Дерюгинский сельсовет» Дмитриевского района Курской области  , Администрация Дерюгинского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию муниципального служащего , замещающего должность главного специалиста-эксперта   Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области.

2.Признать утратившим силу постановление № 23 от 02 марта 2011 года «Об утверждении  должностной инструкции муниципальных служащих   Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области»
3.Постановление вступает в силу со дня его подписания. 

Глава Дерюгинского сельсовета
Дмитриевского района                                                             В.В.Левин

Исполнитель:

Е.И.Хохлова
УТВЕРЖДЕНА
постановлением Администрации
Дерюгинского сельсовета

Дмитриевского района 

Курской области
от 19 апреля  2017 г. № 52
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста-эксперта  Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области

1.1.Общие положения
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста-эксперта Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста-эксперта Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области относится к старшей группе  должностей  муниципальной службы категории «начальник отдела». 
1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:  

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

-обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

- подготовка и проведение выборов и референдума;

- регулирование жилищно – коммунального хозяйства;

- регулирование молодёжной политики;

- управление в сфере культуры и архивного дела;

- управление в сфере физической культуры.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:   
- информационное обеспечение;

- подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приёма граждан;

- административно – хозяйственное и материально – техническое обеспечение;

- осуществление взаимодействия со средствами массовой информации. связи с общественностью;

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования;

- создание условий для деятельности народных дружин;

- предоставление муниципальных услуг гражданам;

- взаимодействие с избирательными комиссиями, представителями политических партий и общественных организаций, по вопросам подготовки и проведения выборов, обеспечении избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан;

- утверждение правил и организация благоустройства территории сельского поселения;

- участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодёжью;

- содействие развитию малого и среднего предпринимательства;

- создание условий для организации досуга и обеспечение жителей услугами организации культуры;

- формирование и содержание архивных фондов муниципального образования;

-    обеспечение условий для развития физической культуры, массового спорта.

1.5. Главный специалист –эксперт Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области назначается на должность и освобождается от должности Главой Дерюгинскогосельсовета Дмитриевского района Курской области.

1.6. Главный специалист-эксперт Администрации Дерюгинского сельсовета   Дмитриевского района Курской области непосредственно подчиняется Главе Дерюгинского сельсовета  Дмитриевского района Курской области, а также заместителю Главы Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главный специалист-эксперт Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области  устанавливаются  квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главный специалист-эксперт Администрации Дерюгинского сельсовета  Дмитриевского района Курской области должен иметь высшее образование без предъявления требований к стажу работы , направлению подготовки.

2.1.2. Главный специалист-эксперт Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области 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) Бюджетного кодекса Российской Федерации;

д) Трудовой кодекс Российской  Федерации

е) Закона Курской области от 13 июня 2007 г. №  60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»;

ё) Устава Курской области;

ж) Устава муниципального образования «Дерюгинский сельсовет»  Дмитриевского района Курской области;

з) законодательства о противодействии коррупции; 

2.1.3. Главный специалист-эксперт Администрации Дерюгинского сельсовета  Дмитриевского района Курской области должен обладать следующими базовыми умениями:

общие умения:

- умение достигать результата;

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать служебное время;

- работать на автоматизированном рабочем месте (персональный компьютер), в том числе в сети «Интернет»;

- работать в различных информационно – справочных и правовых системах;

управленческие умения:

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- умение мыслить стратегически.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта Администрации Дерюгинского сельсовета  Дмитриевского района Курской области  должен соответствовать функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Главный специалист-эксперт  Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области 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: 
1) знаниями основ:

а) Гражданского трудового Кодекса Российской Федерации;

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

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

г) Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

д) Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

е) Указа Президента Российской Федерации от 23 июня  2014 года № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

ё) Федерального закона от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

ж) Федерального закона от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

з) Федерального закона от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

и) Закона Курской области от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО «О муниципальной службе в Курской области»;

2) Знаниями правовых актов Российской Федерации, Курской области, Администрации Дмитриевского района, иных правовых актов по вопросам, регламентирующим местное самоуправление, муниципальную службу.

3) Иные профессиональные знания:

- знание системы и видов муниципальной службы в Российской Федерации;

- правовых организационных основ муниципальной службы в Российской Федерации;

- современных кадровых технологий;

- порядка присвоения классных чинов;

- порядка проведения аттестации муниципальных служащих;

- порядка разработки нормативных правовых актов;

- порядка работы с обращениями граждан, виды обращений и порядок  подготовки ответов на обращения;

- порядка предоставления муниципальных услуг;

- порядка защиты информации, находящейся на персональных компьютерах;

- порядка создания муниципального архива;

- порядка заполнения трудовых книжек;

- порядка подготовки и проведения выборов;

- цели и задачи государственной политики в сфере физической культуры и спорта;

- цели и задачи государственной политики в сфере культуры;

- порядка предоставления муниципальных услуг гражданам.

3 Должностные обязанности

3.Составляет план работы на год.

3.1.Ведение регистрации граждан по месту жительства, пребывания, снятие граждан с регистрационного учёта с обязательными отметками в похозяйственных книгах.

3.2.Прием на воинский учёт граждан, пребывающих в запасе, прибывших на территорию сельсовета.

3.3.Проведение сверок карточек первичного учёта военнообязанных с райвоенкоматом, согласно плану.

3.4.Доставка повесток и мобилизационных предписаний военнообязанным.

3.5.Выполнение распоряжений военкомата.

3.6.Ведение документации по ГО и ЧС.

       3.7.Ведение учёта предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории поселения, контроль за их военно – учётной работой.

3.8.Заполнение на всех граждан, пребывающих в запасе учётных карточек, а также заполнение списков на снятых с воинского учёта и предоставление этих списков каждую декаду месяца в военкомат.

3.9. Оповещение по требованию военкомата граждан, пребывающих в запасе и содействие их своевременной явке по этому вызову.

3.10.Сверка данных карточек первичного учёта на граждан, пребывающих в запасе с похозяйственными книгами , с личными карточками Т-2 предприятий.
     Главный специалист-эксперт   Администрации Дерюгинского сельсовета несёт ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него обязанностей согласно действующему законодательству.

4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  Администрацией Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области, работников Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области.  

5. Ответственность

Главный специалист-эксперт Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области  за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, за причинение материального ущерба, за дачу неправомерного поручения либо исполнения неправомерного поручения несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

6.1. Разработка проектов запросов в государственные организации о предоставлении необходимых сведений для составления информаций, отчётности по вопросам деятельности муниципального служащего.

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. Подготовка нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста-эксперта Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 


Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений основываются на процедурах, определённых Регламентом Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области и Инструкцией по делопроизводству.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Служебное взаимодействие главного специалиста-эксперта   Администрации Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области с работниками территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, с иными государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, учреждениями и гражданами строится в рамках деловых отношений в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. указывается перечень муниципальных услуг, (если муниципальный служащий не участвует в процессе оказания услуг, то указывается, что муниципальный служащий муниципальных услуг гражданам и организациям не оказывает.)

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности муниципального служащего определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность, соблюдению служебной дисциплины;

своевременности и оперативности выполнения поручений;

качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать служебное время, расставлять приоритеты;

творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

12. Заключительные положения

В связи с принятием федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также законов Курской области и иных нормативных правовых актов Курской области, регламентирующих муниципальную службу и непосредственно касающихся деятельности органа местного самоуправления Курской области, в настоящую должностную инструкцию могут быть внесены дополнения и изменения.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):
главный специалист- экспертАдминистрации 

Дерюгинского сельсовета

Дмитриевского района Курской области
« 14» апреля 2017г.                             Полянская     В.П.Полянская
                                                              (подпись)

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                                Полянская «14» апреля 2017г.

                                                              (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

главного специалиста-эксперта  Администрации  Дерюгинского сельсовета Дмитриевского района Курской области

________________________________________________

(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

	1
	Полянская
Валентина

Петровна
	25.01.2011 г. №7 
	
	
	14.04.2017 г.
	Полянская

	
	
	
	
	
	
	


