Проект Утверждена постановлением Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Специалиста 1 категории Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области
1. Общие положения

1.1. Должность специалист 1 категории является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалист 1 категории относится к младшей группе должностей (часть 1 раздела 1 Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании и нормативов должностных окладов).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
· обеспечение внутренней безопасности;
· обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

· регулирование в сфере юстиции;
· управление в сфере архивного дела.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
· осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;
· обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;
· подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

· проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов;

· формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований.
	1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста 1 категории: нормативное правовое регулирование в сфере повышение уровня и качества жизни населения Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.


1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста 1 категории: организация и обеспечение мероприятий, направленных на повышение уровня и качества жизни населения Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

1.7. Специалист 1 категории назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

1.8. Специалист 1 категории непосредственно подчинен Главе муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста 1 категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста 1 категории, должен иметь среднее профессиональное образование;
2.1.2. Для замещения должности специалиста 1 категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. Специалист 1 категории 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. Специалист 1 категории должен обладать следующими базовыми умениями:
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работы в информационно-правовых системах;

3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста 1 категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Специалист 1 категории, должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.2.2. Специалист 1 категории 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) Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

2) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149 «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) Постановление правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;

5) Трудовой кодекс Российской Федерации;

6) Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

7) Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ                     «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

8) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
9) Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г.               № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

10) Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г.                     № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

11) Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099         «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;

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

13) Областной закон от 28 ноября 2007 г. № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области»;

14) Закон Смоленской области от 29 ноября 2007 г. N 121-з "О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в Смоленской области";

15) Постановление Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 29 апреля 2013 года № 18 «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы, при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
16) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
17) Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

19) Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 1 апреля 2010 г. № 77 «Об организации работы по проведению антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и уставов муниципальных образований»;
20) Распоряжение Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области от 22 ноября 2011 года № 46 «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов должностных лиц органов местного самоуправления муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области»;
21) Приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 № 558 "Об утверждении "Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения"

22) Приказ Минкультуры России от 31 марта 2015 № 526 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях".

2.2.3. Специалист 1 категории должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
1) Составлять трудовой договор; 
2) Оформлять личное дело муниципального служащего; 
3) Вести трудовую книжку муниципального служащего;
4) Организовывать проведение приема граждан;

5) Организовывать проведение протокольных мероприятий;

6) Комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы;
7) Осуществлять организационные и методические мероприятия по передаче документов на постоянное хранение в Архивный отдел муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

3. Должностные обязанности

На специалиста 1 категории 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»;
3.5. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.6. 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;

3.7. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.8. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.9. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.10. 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;

3.11. Вести Паспорт состояния защиты информации;

3.12. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением в Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области (далее – Администрация), работниками Администрации законодательства Российской Федерации в сфере обеспечения безопасности персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

3.13. Доводить до сведения работников Администрации положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

3.14. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

3.15. Вести учет, хранить и выдавать средства криптографической защиты  информации;

3.16. Проводить антикоррупционную экспертизу муниципальных правовых актов должностных лиц органов местного самоуправления муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области;
3.17. Вести протоколы заседаний комиссии по противодействию коррупции в Администрации; 

3.18. Принимать справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых Главой муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, муниципальным служащим Администрации, депутатами Совета Депутатов муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области;


3.19. Обрабатывать, анализировать и подготавливать сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных Главой муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, муниципальным служащим Администрации, депутатами Совета Депутатов муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, для размещения на официальном сайте Администрации, в соответствии с установленным порядком;


3.20. Принимать и регистрировать письменные обращения граждан;

3.21. Подготавливать по поручению Главы муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области справок, информаций по вопросам деятельности Администрации, ответы на обращения граждан, поступающих в Администрацию;
3.22. Вести похозяйственные книги Администрации Ленинского сельского поселения  Починковского  района  Смоленской области;
3.23. Разрабатывать номенклатуру дел Администрации,  
3.24. Работать с официальным сайтом Администрации, программами «ДелоПРО», «Смартуправление», электронной почтой.
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» специалист 1 категории 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 Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, работников структурных подразделений Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность

Специалист 1 категории 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

В соответствии со своей компетенцией специалист 1 категории по согласованию с Главой муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области принимает решения по вопросам, связанным с внесением предложений по совершенствованию работы Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области, исполнения федеральных законов, законов Смоленской области, иных нормативных правовых актов.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Специалист 1 категории в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

внесение изменений в Правила внутреннего трудового распорядка Администрации;
внесение изменений в Правила землепользования и застройки Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области;
составление графика отпусков работников Администрации;

иных нормативных правовых актов по поручению Главы муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
 
Подготовка,  рассмотрение  проектов управленческих и (или) иных решений муниципальным служащим, замещающим должность специалиста 1 категории, осуществляются с учетом сроков, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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


Специалист 1 категории, в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие:

    а)  с  сотрудниками Администрации Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области.
    б) с сотрудниками иных государственных органов, органов государственной власти   Смоленской области,   а   также  органов  местного самоуправления  Смоленской области.
    в) с руководителями и иными сотрудниками организаций Смоленской области и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Сдача в аренду земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;
10.2. Заключение договоров купли-продажи земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;
10.3. Предоставление в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;
10.4. Подготовка и проведение торгов (аукционов, конкурсов) по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;
10.5. Принятие на учет малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
10.6. Предоставление жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, на условиях социального найма;
10.7. Присвоение адресов объектам недвижимого имущества, находящимся в границах населенных пунктов поселения;
10.8. Выдача документов (единого жилищного документа, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов);
10.9. Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы) в органе местного самоуправления муниципального образования Ленинского сельского Поселения Починковского района Смоленской области;
10.10. Оказание помощи гражданам, молодым семьям и молодым специалистам, работающим на селе, в оформлении документов для получения субсидии на приобретение (строительство) жилья из федерального и областного бюджетов в рамках долгосрочной областной программы «Развитие сельского хозяйства и урегулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия Смоленской области на 2013-2020 годы».
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста 1 категории определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:


11.1. Добросовестное    исполнение   должностных   обязанностей,   отсутствие

нарушений  запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных  законодательством  Российской  Федерации  о  государственной гражданской службе и муниципальной службе;


11.2. Профессионализм:  профессиональная  компетентность  (знание нормативных правовых  актов,  широта  профессионального  кругозора и т.д.); способность четко   организовывать   и   планировать  работу,  расставлять  приоритеты; осознание   ответственности  за  последствия  своих  действий,  принимаемых решений;   способность  сохранять  высокую  работоспособность  при  больших нагрузках;

    
11.3. Своевременное   и  оперативное  выполнение  поручений  в  установленные нормативными  правовыми  актами  Российской Федерации, Главой муниципального образования Ленинского сельского поселения Починковского района Смоленской области сроки;

    
11.4. Количество  подготовленных  служебных  документов, справок,  отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

    
11.5. Качество  выполненной  работы – подготовка документов в соответствии с установленными   требованиями,   полное  и  логичное  изложение  материала, юридически  грамотное  составление  документа,  отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

    
11.6. Количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие специалист 1 категории;

    
11.7. Интенсивность   труда – способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

    
11.8. Наличие у специалиста 1 категории поощрений за безупречную и эффективную службу;

   
11.9. Оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств специалиста 1 категории  по  результатам  его  профессиональной  служебной деятельности и с учетом его аттестации или иных показателей.

 

Глава муниципального образования 

Ленинского сельского поселения 

Починковского района Смоленской области                                                 А.И. Изаков
«__»____ 2017 г.
С должностной

инструкцией ознакомлен(а)                        ________________                А.С. Полищук
«__»____ 2017 г.

Второй экземпляр получил(а) на руки      ________________                А.С. Полищук
«__»____ 2017 г. 

