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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста комитета по организационным и кадровым вопросам Администрации муниципального района
1.Общие положения

Ведущий специалист комитета по организационным и кадровым вопросам Администрации Поддорского муниципального района (далее – ведущий специалист) является  муниципальным служащим Поддорского  муниципального района Новгородской области.

В соответствии с Реестром должностей  муниципальной службы в Администрации муниципального района Новгородской области  должность  ведущего  специалиста   относится к   старшей   группе   должностей.

Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности  Главой муниципального района.

Ведущий специалист непосредственно подчинен председателю комитета по организационным и кадровым вопросам Администрации муниципального района.
В своей деятельности ведущий специалист  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, иных федеральных органов государственной власти, Уставом Новгородской области, областными нормативными правовыми актами, Уставом Поддорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации Поддорского муниципального района, решениями Думы Поддорского муниципального района, Положением  о комитете, иными нормативно-правовыми актами и служебными документами, регулирующими муниципальную службу в Администрации муниципального района.

2.Квалификационные требования

          2 .1.В соответствии с  областным законом от 25.12.2007 года №240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области» и решением Думы Поддорского муниципального района от 28.06.2018  № 182 «О квалификационных требованиях, необходимых для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Поддорского муниципального района» ведущий специалист должен иметь:

- профессиональное образование;

- без предъявлений требований к стажу
 Профессиональные знания:
  Знания государственного языка Российской Федерации

Знания основ  Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ « О местном самоуправлении в Российской Федерации», федерального закона от 2 марта 2007 г № 25 –ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации»,   федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; Устава Новгородской области; областных нормативных правовых актов; устава муниципального образования, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; делопроизводства; порядка прохождения муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; порядка работы со служебной и секретной информацией; правил охраны труда и противопожарной безопасности.

Профессиональные умения:  работы в сфере, соответствующей направлению деятельности комитета, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности, исполнительской дисциплины, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, подготовки деловой корреспонденции.
3.Должностные обязанности
  Исходя из задач и функций, определенных Положением о комитете по организационным и кадровым вопросам на ведущего специалиста    возлагаются следующие должностные обязанности:
 3.1. Подготовка распорядительных документов по личному составу,  трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам  по Администрации Поддорского  муниципального района (далее - Администрация), 
3.2. Организация проверки достоверности представляемых гражданами персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, в том числе соблюдения законодательства в части установления соответствия граждан принимаемых на муниципальную службу квалификационным требованиям;

3.3. Анализ, ведение учета и составление графиков повышения квалификации работниками Администрации (ежегодно), оформление заявок на обучение на следующий  год;

3.4. Ежегодный учет лиц, имеющих право на получение денежного вознаграждения в связи с юбилеями или выслугой лет в Администрации муниципального района, подготовка распорядительных документов по данным вопросам;

3.5. Подготовка и ведение графиков отпусков в Администрации (анализ и учет предоставления отпусков);

3.6 Анализ и учет осуществления выплат материальной помощи и выплат на лечение (оздоровление) работникам Администрации;

3.7. Организационное обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей в Администрации муниципального района, в том числе сбор документов от претендентов, проверка документов на соответствие требований законодательства, информирование претендентов о дате конкурса и о результатах конкурса, подготовка протоколов о результатах конкурсов; 
3.8. Организация и проведение конкурсов на включение муниципальных служащих, граждан в кадровый резерв на замещение должностей в Администрации муниципального района, в том числе сбор документов от претендентов, проверка документов на соответствие требований законодательства, информирование претендентов о дате конкурса и о результатах конкурса, подготовка протоколов о результатах конкурсов;

3.9. Формирование и учет кадрового резерва Администрации, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
3.10. Подготовка статистической отчетности по количественному и качественному составу (уровню образования, стажа и др.) муниципальных служащих;

 3.11.  Ведение трудовых книжек муниципальных служащих, служащих и иных работников Администрации муниципального района.
3.12. Ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, служащих и иных работников Администрации муниципального района;

3.13. Ведение реестра муниципальных служащих в Администрации муниципального района;

3.14. Оформление и выдача служебных удостоверений;

3.15. Ведение табельного учета фактического времени пребывания на работе работников Администрации муниципального района и представляет его в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального района.

3.16.  Оформление и ведение личных карточек № Т-2.

3.17. Проведение, по решению представителя нанимателя, проверки в отношении муниципальных служащих и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы:
а) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

б) достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу Новгородской области, при назначении на муниципальную должность Новгородской области в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в) соблюдения муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальные должности, требований к служебному поведению, ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных федеральным и областным законодательством;

3.18. Подготовка информации по вопросам кадровой работы, муниципальной службы на официальный сайт Администрации муниципального района;
3.19.Осуществление контроля за соблюдением работниками Администрации трудовой дисциплины и положений служебного распорядка;
 3.20.Оказание методической помощи, консультирование работников Администрации по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы и трудовыми отношениями;

3.21.Подготовка необходимых документов и материалов для проведения   аттестации муниципальных служащих Администрации муниципального района. 
3.22.Подготовка документов и наградных листов для награждения работников Администрации муниципального района, согласно законодательства о наградах и почетных званиях Новгородской области.
3.23. Подготовка наградных документов, представленных организациями и предприятиями района, для направления их в   Министерства  Новгородской области.
3.24. Ведение реестра награждений региональными наградами и  наградами Администрации муниципального района;

 3.25.Подготовка распоряжений о дисциплинарных взысканиях муниципальных служащих, в связи с выявленными нарушениями трудовой дисциплины.
 3.26.Оформление и учет листков нетрудоспособности  работников Администрации муниципального района.
3.27. Осуществление взаимодействия с государственными органами и иными организациями по вопросам ведения воинского учета    военнообязанных работников Администрации муниципального района
3.28.Размещение  информации  на Интерактивном портале  службы занятости населения о квотировании  рабочих  мест инвалидам;

3.29.Размещение  информации на портале службы занятости населения о  вакантных должностях в Администрации муниципального района;
 3.30. размещение информации о вакансиях на информационном ресурсе «ГосКадры53»
Размещение в ФГИС «ЕИСУКС» информации о кадровом обеспечении органов местного самоуправления муниципального района.
3.31. Составление списков присяжных заседателей, работа со списками.
3.32. Выполнение иных поручений и заданий непосредственного руководителя
3.33.В период временного отсутствия другого ведущего специалиста комитета, по поручению непосредственного руководителя, исполняет его обязанности.
3.34. Работа с порталом «Работа в России»;

3.35. Ведение  кадрового делопроизводства в отношении  руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных структурным подразделениям Администрации муниципального района;

3.36. Ведение воинского учета в Администрации муниципального района;
3.37. Ведущий специалист   обязан:
не разглашать сведения, составляющие государственную или иную, охраняемую законом тайну, а также сведения, касающиеся частной жизни и здоровья работников Администрации муниципального района или затрагивающие их честь и достоинство, ставшие известными в результате исполнения должностных обязанностей;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей;
 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;

исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

 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;

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

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

 проявлять корректность в обращении с гражданами;

 проявлять  уважение  к  нравственным  обычаям  и  традициям народов Российской Федерации;

 учитывать   культурные   и   иные   особенности   различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

 способствовать  межнациональному   и   межконфессиональному согласию;

 не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести  ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.
соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

соблюдать ограничения,  не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02  марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

 соблюдать законодательство о персональных данных при сборе,   обработке и хранении персональных данных работников отдела, руководителей учреждений, подведомственных отделу, а также кандидатов для участия в конкурсах на замещение вакантных должностей руководителей учреждений, подведомственных отделу (кадровый резерв); 

 сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

           уведомлять Главу муниципального района  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

уведомлять в письменной форме   Главу муниципального района о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

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 супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации муниципального района.

представлять  сведения о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет».

                                           Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 
Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", ведущий специалист имеет право:

запрашивать от должностных лиц  структурных подразделений органов местного самоуправления, организаций района  и получать в установленном порядке  документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
привлекать  в установленном порядке для подготовки проектов документов,  разработки и осуществления мероприятий, проводимых комитетом, работников структурных подразделений Администрации  муниципального района;

принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), проводимых Администрацией муниципального района, иными организациями;
в пределах своих должностных обязанностей подготавливать распорядительные, методические и информационные документы;

вносить предложения председателю комитета по совершенствованию       работы, связанной с выполнением должностных обязанностей, изложенных в настоящей должностной инструкции.

принимать участие в совещаниях, конференциях, семинарах и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям комитета.

  повышать квалификацию в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета и субсидии  области, представленной  в рамках программы повышения квалификации.
На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством РФ.


На участие в конкурсе  на замещение  вакантных должностей муниципальной службы в Администрации муниципального района.

Ответственность

Ведущий специалист комитета  несет установленную законодательством ответственность за:

нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей,
утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
невыполнение установленных федеральными законами требований к служебному поведению муниципального служащего;

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, 

разглашение конфиденциальных сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

неправомерное использование служебных обязанностей, а также использование их в личных целях;

несоблюдение правил этики  и служебного поведения муниципального служащего;

несоблюдение установленного внутреннего  трудового  распорядка,    правил пожарной безопасности и охраны труда.

Перечень вопросов, по которым ведущий специалист 
вправе или обязан самостоятельно принимать решения
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах должностных обязанностей ведущий специалист комитета   вправе принимать решения по вопросам:

подготовки проектов распорядительных документов в пределах своих должностных обязанностей;

консультировать и оказывать методическую помощь специалистам кадровых подразделений органов местного самоуправления,   разъяснять в устной форме особенности применения федерального и областного законодательства по вопросам трудовых отношений и прохождения муниципальной службы, подготовки распорядительных документов. 

Перечень вопросов, по которым ведущий специалист
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных  правовых актов и проектов решений
В пределах должностных обязанностей  ведущий специалист комитета  обязан принимать участие в подготовке нормативных правовых актов и проектов решений по вопросам прохождения муниципальной службы. 
Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений, 
порядок согласования и принятия решений
Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Постановлением Администрации муниципального района  от 05.07.2012 № 328 « Об утверждении порядка подготовки и принятия (издания) проектов постановлений и распоряжений Администрации муниципального района» и другими нормативными правовыми актами.

Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей
Служебное взаимодействие с муниципальными  служащими органов местного самоуправления,  государственными служащими органов государственной власти, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей предусматривает взаимодействие с органами местного самоуправления, иными государственными органами и учреждениями  по вопросам подготовки нормативно-правовых актов и распорядительных документов в пределах своих полномочий.
Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям в соответствии с административным
 регламентом отдела
Государственные и муниципальные  услуги не оказывает.

Показатели эффективности и результативности профессиональной  деятельности
Эффективность и результативность профессиональной  деятельности ведущего специалиста ( по работе с кадрами)  определяется  в зависимости от уровня достижения следующих показателей: 

Своевременное и оперативное выполнение поручений и распоряжений Главы  муниципального района и непосредственного руководителя.

Отсутствие дисциплинарных взысканий.

Обеспечение сохранности оборудования, предоставленного для осуществления должностных обязанностей.

Своевременность и достоверность предоставляемой информации в область и статистику.

 Обеспечение полноты и качества размещаемой на официальном  сайте Администрации муниципального района информации.
Осуществление приема  на работу и оформление соответствующих правовых актов.

Проведение мероприятий по приёму, увольнению, сокращению  и переводу муниципальных служащих.

Отсутствие замечаний от руководителя в кадровом обеспечении. 

С должностной 
инструкцией ознакомлен (а)___________________"___"__________20    года

Второй экземпляр получил (а) 
на руки_________________



  __"___"__________20    года

