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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ  ГОРОДА  РАДУЖНЫЙ

Ханты-Мансийский автономный округ – Югра 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  29 марта  2017 года                                                                                  №05  
Об утверждении должностных инструкций

муниципальных служащих Думы города 

На основании Закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», Регламента Думы города Радужный:

1. Утвердить:

1.1. Должностную инструкцию руководителя аппарата Думы города Радужный (приложение № 1).

1.2. Должностную инструкцию начальника юридического отдела аппарата Думы города Радужный (приложение № 2).

1.3. Должностную инструкцию начальника организационного отдела аппарата Думы города Радужный (приложение № 3).

1.4. Должностную инструкцию специалиста-эксперта юридического отдела аппарата Думы города Радужный (приложение № 4).

1.5. Должностную инструкцию специалиста-эксперта организационного отдела Думы города Радужный (приложение № 5).

1.6. Должностную инструкцию ведущего специалиста аппарата Думы города Радужный (приложение № 6).

1.7. Должностную инструкцию пресс-секретаря председателя Думы города Радужный (приложение № 7).

2. Признать утратившими силу:

- распоряжение председателя Думы города Радужный от 11.04.2016 № 10 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Думы города»;

- распоряжение председателя Думы города Радужный от 23.09.2016 № 29 «О внесении изменений в распоряжение  председателя Думы города от 11.04.2016 № 10 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Думы города».
3. Руководителю аппарата Думы города Л.А. Жернаковой ознакомить муниципальных служащих с их должностными инструкциями под роспись.
Председатель Думы города 






 Г.П. Борщёв

Приложение № 1 

к распоряжению председателя 
Думы города Радужный
                       от 29.03.2017  №05 

Должностная инструкция

руководителя аппарата Думы города Радужный
1. Общие положения

1.1. Руководитель аппарата Думы города Радужный (далее также – руководитель аппарата) согласно перечню должностей муниципальной службы Думы города замещает должность муниципальной службы высшей группы, необходимая для выполнения функции «руководитель».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления», «Регулирование муниципальной службы».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: «Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава», «Развитие кадровых технологий на муниципальной службе», «Организация прохождения муниципальной службы», «Осуществление мер по противодействию коррупции».

1.4. Руководитель аппарата назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы города.

1.5. Руководитель аппарата подчиняется непосредственно председателю Думы города.

1.6. Руководителю аппарата непосредственно подчиняются начальники структурных подразделений аппарата Думы города, специалисты аппарата Думы города.

1.7. В период временного отсутствия руководителя аппарата (отпуск, болезнь, длительная командировка) его обязанности осуществляет начальник организационного отдела на основании распоряжения председателя Думы города.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности руководителя аппарата устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Руководитель аппарата, должен иметь:

- высшее образование не ниже уровня специалитет, магистратура;

- стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее семи лет.

2.1.2. Руководитель аппарата, должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления отдела в Российской Федерации»;

- Федерального закона от № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Устава города Радужный;

3) знанием:

 - порядка работы со служебной информацией;

- инструкции по делопроизводству в Думе города;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- правил внутреннего трудового распорядка в Думе города;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Думы города Радужный;

- положения о структурных подразделениях Думы города;

- настоящей должностной инструкции;

- должностных инструкций руководителей структурных подразделений аппарата Думы города, специалистов аппарата Думы города;

4) расширенными и (или) специальными знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Руководитель аппарата должен обладать следующими базовыми умениями: 

- оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 

- анализировать статистические и отчетные данные;

-четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, обладать навыками делового письма;

- создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органом местного самоуправления задач;

- эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

- воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

- применять расширенные и (или) специальные знания в области информационно-коммуникационных технологий. 

2.2. Професионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Руководитель аппарата, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Руководитель аппарата должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов:

- законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, противодействия коррупции, обращения граждан, награждений и поощрений, деятельности органов местного самоуправления и принимаемые в соответствии с ними муниципальные правовые акты;

- иные правовые акты, необходимые для исполнения функциональных обязанностей.

2.2.3. Иные профессионально-функциональные знания руководителя аппарата включают:

- понятия гражданского общества и правового государства;

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов;
- понятие, процедура, сроки рассмотрения обращений граждан; 

- порядок награждения и поощрения муниципальных служащих;

- порядок выдачи служебных удостоверений;

- порядок подготовки и проведения заседаний Думы города, а также депутатских комиссий;

- порядок формирование кадрового состава на муниципальной службе;

-основные технологии управления персоналом;

- порядок заполнения трудовых книжек;

- существующие кадровые технологии на муниципальной службе;

- типы организационных структур;

- кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;

- методы управления персоналом.

- структура и функции системы управления персоналом;
- принципы кадрового планирования;

- основные принципы и технологии отбора и оценки кадров;
- основные принципы формирования кадрового резерва;

- права, обязанности муниципальных служащих;
- основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;
- заключение трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

- понятия коррупции и конфликта интересов;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

2.2.4. Руководитель аппарата, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

- работа с компьютерной и другой оргтехникой, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах, с базами данных и специальными программными продуктами, управлять электронной почтой;

- организация проведения протокольных мероприятий;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений, подготовка аналитических, информационных и других материалов по вопросам, находящимся в компетенции руководителя аппарата Думы города;

- руководство подчиненными, эффективное планирование работы и контроль за ее выполнением;
- оперативное принятие и реализация управленческих решений;
- ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, умение публично выступать;

- составлять трудовой договор;

- ведение личных дел, трудовых книжек муниципальных служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда;

- использование программного комплекса по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+» и «Справки ГС+»);

- оценка коррупционных рисков;

- проведение служебных проверок.

3. Должностные обязанности руководителя аппарата

3.1 Руководитель аппарата обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города и иные муниципальные правовые акты, а также в рамках полномочий обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в Думе города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда, Кодекс профессиональной этики муниципальных служащих в Думе города;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и организационным 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;

- 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, способствующих нанесению ущерба репутации или авторитету органов местного самоуправления;

- оперативно и качественно выполнять задания, распоряжения и поручения, поступающие от непосредственного руководителя.

3.2. Функциональные обязанности, связанные с замещением должности руководителя аппарата:

- осуществляет руководство деятельностью структурных подразделений Думы города;

- обеспечивает взаимодействие структурных подразделений Думы города;

- координирует деятельность по организационному, протокольному, информационному и хозяйственно-техническому обеспечению деятельности Думы и председателя Думы города Радужный, по вопросам делопроизводства, организации подготовки муниципальных правовых актов, работе с обращениями граждан, архивной работе, проведению организационных мероприятий по награждению и присвоению почетных званий;

- обеспечивает своевременное размещение на официальном сайте Думы города информации о деятельности Думы города, в том числе проекты муниципальных нормативных правовых актов, муниципальные правовые акты, устанавливающие структуру, полномочия, порядок формирования и деятельности Думы города, иную информацию, касающеюся деятельности Думы города;

- осуществляет контроль за исполнением муниципальных правовых актов Думы и председателя Думы города Радужный, а также их поручений;

- обеспечивает взаимодействие Думы и председателя Думы города Радужный с органами государственной власти (их территориальными подразделениями), политическими партиями, общественными и религиозными организациями и гражданами;

- координирует работу по подготовке и проведению мероприятий, встреч, совещаний с участием Думы и председателя Думы города Радужный;

- контролирует исполнение мероприятий по подготовке и проведению заседаний, совещаний, комиссий Думы города и совещательных органов при Думе и председателе Думы города Радужный;

- готовит аналитические, справочные, информационные материалы по вопросам, входящим в компетенцию руководителя аппарат 
Думы города;

- готовит проекты постановлений и распоряжений председателя Думы города Радужный и проекты решений Думы города Радужный по вопросам, входящим в компетенцию руководителя аппарата;

- осуществляет оформление приема, перевода и увольнения работников Думы города;

- готовит и оформляет наградные листы для награждения работников Думы города;

- ведет трудовые книжки, личные дела работников Думы города;

- ведет реестр муниципальных служащих в Думе города;

- осуществляет работу по проведению конкурсов для включения в кадровый резерв для замещения должностей «руководитель» Думы города.

- осуществляет работу с кадровым резервом для замещения должности «руководитель» Думы города.

- готовит документы, необходимые для назначения муниципальной пенсии;

- ведет табельный учет рабочего времени работников Думы города;

- готовит сводный график отпусков работников Думы города и осуществляет контроль за его выполнением;

- организует проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих; 

- осуществляет прием и оформление личных листков временной нетрудоспособности работников Думы города;

- осуществляет учет работающих в Думе города военнообязанных;

- обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка руководителями структурных подразделений Думы города;

- готовит должностные инструкции руководителей структурных подразделений; 

- ведет необходимую документацию согласно номенклатуре дел;

- распределяет поручения непосредственного руководителя между структурными подразделениями Думы города, проверяет их исполнение и устанавливает степень ответственности руководителей структурных подразделений Думы города за ведение порученной работы;

- ходатайствует перед председателем Думы города о дополнительных выплатах руководителям структурных подразделений Думы города, об их поощрении, либо о наложении взысканий за совершенные дисциплинарные проступки; 

- представляет председателю Думы города предложения по штатной численности структурных подразделений Думы города;

- заверяет копии муниципальных правовых актов и иных документов, издаваемых Думой и председателем Думы города Радужный;

- обеспечивает повешение квалификации муниципальными служащими, по отношению к которым председатель Думы города Радужный осуществляет полномочия представителя нанимателя (работодателя), а также лицами, замещающими муниципальные должности на постоянной основе;

- обеспечивает своевременное опубликование муниципальных правовых актов и иных документов, издаваемых Думой и председателем Думы города Радужный, иной необходимой информации, если иное не предусмотрено законодательством и принимаемыми в соответствии с ним муниципальными актами;

- обеспечивает соблюдение муниципальными служащими, по отношению к которым председатель Думы города Радужный осуществляет полномочия представителя нанимателя (работодателя), а также лицами, замещающими муниципальные должности, запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее также – требования к служебному поведению), а также иных обязанностей в соответствии с законодательством в сфере противодействия коррупции;

- принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

- обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

- оказывает муниципальным служащим, по отношению к которым председатель Думы города Радужный осуществляет полномочия представителя нанимателя (работодателя), а также лицам, замещающим муниципальные должности, консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими, по отношению к которым председатель Думы города Радужный осуществляет полномочия представителя нанимателя (работодателя), а также лицами, замещающими муниципальные должности, коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечивает реализацию муниципальными служащими, по отношению к которым председатель Думы города Радужный осуществляет полномочия представителя нанимателя (работодателя), обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организует кадровое просвещение муниципальных служащих, по отношению к которым председатель Думы города Радужный осуществляет полномочия представителя нанимателя (работодателя), а также лиц, замещающих муниципальные должности;

- проводит служебные проверки;

- проводит проверку достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, по отношению к которым председатель Думы города Радужный осуществляет полномочия представителя нанимателя (работодателя), сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами в сфере противодействия коррупции.

3.3. Руководитель аппарата несет иные обязанности, возложенные на него в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.
4. Права руководителя аппарата

4.1. Основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

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

- отдых, обеспечиваемый 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- 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 его 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;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Права и должностные полномочия, связанные с замещением должности руководителя аппарата:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию и документы, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции организационного отдела; 

- состоять и принимать участие в работе комиссий, временных и постоянных органах, создаваемых органами местного самоуправления, а также в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;

- разрабатывать и представлять в пределах своей компетенции проекты муниципальных правовых актов;

- вносить на рассмотрение председателю Думы города предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

- вести переписку с государственными органами власти и органами местного самоуправления, гражданами, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством;

- осуществлять иные права в рамках функций, возложенных на аппарат Думы города, в соответствии с положением об аппарате.

5. Ответственность руководителя аппарата

5.1. Руководитель аппарата несет ответственность за:

- невыполнение возложенных на руководителя аппарата задач и функций, а также за разрабатываемые правовые акты и принимаемые решения в рамках возложенных полномочий;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных ограничений, связанных с муниципальной службой, с сохранением государственной, служебной и иной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, действие подчиненных;

- несвоевременное выполнение заданий, постановлений, распоряжений и поручений председателя Думы города, за исключением незаконных; 

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- несоблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, порядка обращения со служебной информацией, совершение действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы; 

- несоблюдение норм и правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 

5.2. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в аппарате Думы города, в том числе за:

- обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в аппарате Думы города.

6. Служебное взаимодействие руководителя аппарата

6.1. Руководитель аппарата, выполняя возложенные на него функциональные обязанности, взаимодействует с: 

- структурными подразделениями Думы города в пределах своих обязанностей и функций для осуществления задач и функций, возложенных на руководителя аппарата;

- государственными органами власти и органами местного самоуправления;

- юридическими лицами не зависимо от формы собственности и физическими лицами.

Приложение к должностной инструкции 

руководителя аппарата Думы города Радужный

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией руководителя аппарата Думы города Радужный
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	Ф.И.О. 
	Дата и № приказа о назначении на должность
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Приложение № 2 

к распоряжению председателя 
Думы города Радужный
                          от 29.03.2017  №05 

Должностная инструкция

начальника юридического отдела аппарата Думы города Радужный

1. Общие положения

1.1. Начальник юридического отдела аппарата Думы города Радужный (далее также – начальник юридического отдела) согласно перечню должностей муниципальной службы Думы города замещает должность муниципальной службы главной группы, необходимая для выполнения функции «руководитель».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления», «Регулирование в сфере юстиции».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: «Юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа», «Обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения», «Проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов». 

1.4. Начальник юридического отдела назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы города.

1.5. Начальник юридического отдела подчиняется непосредственно председателю Думы города и руководителю аппарата Думы города.

1.6. Начальнику юридического отдела непосредственно подчиняются специалисты юридического отдела.

1.7. В период временного отсутствия начальника юридического отдела (отпуск, болезнь, длительная командировка) его обязанности осуществляет специалист-эксперт юридического отдела на основании распоряжения председателя Думы города.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника юридического отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Начальник юридического отдела, должен иметь:

- высшее образование не ниже уровня специалитет, магистратура;

- стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

2.1.2. Начальник юридического отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления отдела в Российской Федерации»;

- Федерального закона от № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Устава города Радужный;

3) знанием:

- порядка работы со служебной информацией;

- инструкции по делопроизводству в Думе города;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- правил внутреннего трудового распорядка в Думе города;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Думы города Радужный;

- положения о юридическом отделе аппарата Думы города;

- настоящей должностной инструкции;

- должностных инструкций специалистов юридического отдела;

4) расширенными и (или) специальными знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Начальник юридического отдела, должен обладать следующими базовыми умениями: 

- оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 

- анализировать статистические и отчетные данные;

-четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, обладать навыками делового письма;

- создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органом местного самоуправления задач;

- эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

- воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

- применять расширенные и (или) специальные знания в области информационно-коммуникационных технологий. 

2.2. Професионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Начальник юридического отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Начальник юридического отдела должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов:

- законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, противодействия коррупции, обращения граждан, деятельности органов местного самоуправления и принимаемые в соответствии с ними муниципальные правовые акты;

- иные правовые акты, необходимые для исполнения функциональных обязанностей.

2.2.3. Иные профессионально-функциональные знания начальника юридического отдела включают:

- понятия гражданского общества и правового государства;

- понятие прав человека;

- понятие правопорядка;

- система права;

- методы правового регулирования;

- правотворчество: понятие и стадии;

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки и утверждения;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов;

- порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов, в том числе антикоррупционной;

- порядок ведения дел в судах различной инстанции;

- понятие, процедура, сроки рассмотрения обращений граждан; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- порядок оказания бесплатной юридической помощи.

2.2.4. Начальник юридического отдела, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

- работа с компьютерной и другой оргтехникой, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах, с базами данных и специальными программными продуктами, управлять электронной почтой;

- подготовка договоров, претензий, заявлений, жалоб, запросов, документов для судебного разбирательства (исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы), а также других документов по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела, с применением средств юридической техники; 

- разработка проектов муниципальных правовых актов с применением средств юридической техники, а также рассмотрение и согласование проектов муниципальных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений, подготовка аналитических, информационных и других материалов по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела;

- организация и проведение мониторинга применения муниципальных нормативных правовых актов;

- проведение правовой экспертизы муниципальных правовых актов, в том числе антикоррупционной, а также их проектов;

- содействие уполномоченным органам в формировании регистра муниципальных нормативных правовых актов;
- руководство подчиненными, эффективное планирование работы и контроль за ее выполнением;
- оперативное принятие и реализация управленческих решений;
- ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, умение публично выступать.

3. Должностные обязанности начальника юридического отдела

3.1 Начальник юридического отдела обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города и иные муниципальные правовые акты, а также в рамках полномочий обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в Думе города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда, Кодекс профессиональной этики муниципальных служащих в Думе города;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- 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;

- 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, способствующих нанесению ущерба репутации или авторитету органов местного самоуправления;

- оперативно и качественно выполнять задания, распоряжения и поручения, поступающие от непосредственного руководителя.

3.2. Функциональные обязанности, связанные с замещением должности начальника юридического отдела:

- осуществляет руководство юридическим отделом и несет ответственность за его работу;

- руководит организацией работы по реализации задач и функций юридического отдела, а также непосредственно участвует в разрешении вопросов, возникающих в деятельности Думы города, счетной палаты города и председателя Думы города;

- готовит предложения об изменении или отмене действующих муниципальных правовых актов;

- разрабатывает, рассматривает и согласовывает проекты муниципальных правовых актов в рамках возложенных полномочий;

- организует и проводит мониторинг правоприменения нормативных правовых актов Думы города Радужный и председателя Думы города Радужный;

- осуществляет правовую экспертизу муниципальных правовых актов Думы города, председателя Думы города, в том числе антикоррупционную, а также их проектов;

- представляет интересы Думы города, счетной палаты города и председателя Думы города в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, правоохранительных органах, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых и иных вопросов, связанных с деятельностью Думы города, счетной палаты города и председателя Думы города;

- подготавливает методические рекомендации, разъяснения, аналитические, информационные и другие материалы по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела;

- подготавливает договоры, претензии, заявления, жалобы, запросы, документы для судебного разбирательства (исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы), а также другие документы по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела; 
- оказывает консультационную помощь структурным подразделениям Думы города и счетной палаты города, гражданам и представителям организаций по правовым вопросам;

- готовит ответы на обращения граждан, поступивших адрес председателя Думы города, Думы города по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела;
- составляет график отпусков, планы работы и отчеты о проделанной работе юридического отдела;

- осуществляет распределение обязанностей между работниками отдела;

- распределяет поручения между работниками отдела, проверяет их исполнение и устанавливает степень ответственности работников за ведение порученной работы;

- обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка работниками юридического отдела;

- готовит должностные инструкции работников юридического отдела; 

- ходатайствует перед председателем Думы города о дополнительных выплатах работникам юридического отдела в связи с расширением круга должностных обязанностей, об их поощрении, либо о наложении взысканий за совершенные дисциплинарные проступки; 

- представляет председателю Думы города предложения по штатной численности юридического отдела;

- выполняет отдельные поручения председателя Думы HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.artemokrug.ru%2Fduma%2Furotdel.doc&lr=11193&text=%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BC%20%D0%BE%D1%82%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%B5%20%D0%B0%D0%BF%D0%BF%D0%B0%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B0%20%D0%B4%D1%83%D0%BC%D1%8B&l10n=ru&mime=doc&sign=47bd2f36969b389d3260aecd24a0d6de&keyno=0" \l "YANDEX_38" города Радужный, Думы города Радужный, руководителя аппарата Думы города.

3.3. Начальник юридического отдела несет иные обязанности, возложенные на него в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.
4. Права начальника юридического отдела

4.1. Основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

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

- отдых, обеспечиваемый 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- 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 его 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;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Права и должностные полномочия, связанные с замещением должности начальника юридического отдела:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию и документы, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции юридического отдела; 

- состоять и принимать участие в работе комиссий, временных и постоянных органах, создаваемых органами местного самоуправления, а также в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;

- разрабатывать и представлять в пределах своей компетенции проекты муниципальных правовых актов;

- вносить на рассмотрение председателю Думы города предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

- вести переписку с государственными органами власти и органами местного самоуправления, гражданами, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством;

- осуществлять иные права в рамках функций, возложенных на отдел, в соответствии с положением об отделе.

5. Ответственность начальника юридического отдела

5.1. Начальник юридического отдела несет ответственность за:

- невыполнение возложенных на юридический отдел задач и функций, а также за разрабатываемые правовые акты и принимаемые решения в рамках возложенных полномочий;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных ограничений, связанных с муниципальной службой, с сохранением государственной, служебной и иной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, действие подчиненных;

- несвоевременное выполнение заданий, постановлений, распоряжений и поручений председателя Думы города, руководителя аппарата Думы города, за исключением незаконных; 

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- несоблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, порядка обращения со служебной информацией, совершение действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы; 

- несоблюдение норм и правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 

5.2. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в юридическом отделе, в том числе за:

- обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.

6. Служебное взаимодействие начальника юридического отдела

6.1. Начальник юридического отдела, выполняя возложенные на него функциональные обязанности, взаимодействует с: 

- структурными подразделениями Думы города в пределах своих обязанностей и функций для осуществления задач и функций, возложенных на юридический отдел;

- государственными органами власти и органами местного самоуправления;

- юридическими лицами не зависимо от формы собственности и физическими лицами.

Приложение к должностной инструкции 

начальника юридического отдела 

 аппарата Думы города Радужный

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией начальника юридического отдела

аппарата Думы города Радужный

	N п/п
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Приложение № 3 

к распоряжению председателя 
Думы города Радужный
       от 29.03.2017  №05
Должностная инструкция

начальника организационного отдела аппарата Думы города Радужный

1. Общие положения

1.1. Начальник организационного отдела аппарата Думы города Радужный (далее также - начальник организационного отдела) согласно перечню должностей муниципальной службы Думы города замещает должность муниципальной службы главной группы, необходимая для выполнения функции «руководитель».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: «Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан».

1.4. Начальник организационного отдела назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы города.

1.5. Начальник организационного отдела подчиняется непосредственно председателю Думы города и руководителю аппарата Думы города.

1.6. Начальнику организационного отдела непосредственно подчиняются специалисты организационного отдела.

1.7. В период временного отсутствия начальника организационного отдела (отпуск, болезнь, длительная командировка) его обязанности осуществляет специалист-эксперт организационного отдела на основании распоряжения председателя Думы города.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности начальника организационного отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Начальник организационного отдела, должен иметь:

- высшее образование не ниже уровня специалитет, магистратура;

- стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

2.1.2. Начальник организационного отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления отдела в Российской Федерации»;

- Федерального закона от № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Устава города Радужный;

3) знаниями:

- порядка работы со служебной информацией;

- инструкции по делопроизводству в Думе города;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- правил внутреннего трудового распорядка в Думе города;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Думы города Радужный;

- положения об организационном отделе аппарата Думы города;

- настоящей должностной инструкции;

- должностных инструкций специалистов организационного отдела;

4) расширенными и (или) специальными знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Начальник организационного отдела, должен обладать следующими базовыми умениями: 

- оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 

- анализировать статистические и отчетные данные;

-четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, обладать навыками делового письма;

- создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органом местного самоуправления задач;

- эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

- воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

- применять расширенные и (или) специальные знания в области информационно-коммуникационных технологий. 

2.2. Професионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Начальник организационного отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» либо «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Начальник организационного отдела должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов:

- законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам муниципальной службы, награждений и поощрений, деятельности органов местного самоуправления и принимаемые в соответствии с ними муниципальные правовые акты;

- иные правовые акты, необходимые для исполнения функциональных обязанностей.

2.2.3. Иные профессионально-функциональные знания начальника организационного отдела включают:

- понятия гражданского общества и правового государства;

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов;
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

- сроки рассмотрения обращений граждан;

- порядок награждения муниципальными наградами;

- порядок награждения и поощрения муниципальных служащих;

- порядок выдачи служебных удостоверений;

- порядок создания муниципального архива;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- порядок подготовки и проведения заседаний Думы города, а также депутатских комиссий.

2.2.4. Начальник организационного отдела, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

- работа с компьютерной и другой оргтехникой, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах, с базами данных и специальными программными продуктами, управлять электронной почтой;

- организация проведения приема граждан, протокольных мероприятий;

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений, подготовка аналитических, информационных и других материалов по вопросам, находящимся в компетенции организационного отдела;

-руководство подчиненными, эффективное планирование работы и контроль за ее выполнением;
-оперативное принятие и реализация управленческих решений;
-ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, умение публично выступать.

3. Должностные обязанности начальника организационного отдела

3.1 Начальник организационного отдела обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города и иные муниципальные правовые акты, а также в рамках полномочий обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в Думе города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда, Кодекс профессиональной этики муниципальных служащих в Думе города;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и организационным 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;

- 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, способствующих нанесению ущерба репутации или авторитету органов местного самоуправления;

- оперативно и качественно выполнять задания, распоряжения и поручения, поступающие от непосредственного руководителя.

3.2. Функциональные обязанности, связанные с замещением должности начальника организационного отдела:

- осуществляет руководство организационным отделом и несет ответственность за его работу;

- руководит организацией работы по реализации задач и функций организационного отдела, а также непосредственно участвует в разрешении вопросов, возникающих в деятельности Думы города и председателя Думы города;

- согласовывает проекты муниципальных правовых актов в рамках возложенных полномочий;

- подготавливает методические рекомендации, разъяснения, аналитические, информационные и другие материалы по вопросам, находящимся в компетенции организационного отдела;

- обеспечивает своевременную и качественную подготовку материалов к заседаниям Думы города Радужный, комиссий, их комплектование и предоставление депутатам;

- осуществляет контроль за надлежащим оформлением, рассылкой и хранением официальных документов Думы города Радужный, председателя Думы города Радужный;

- ведет прием документов, а также подготавливает проекты решений на награждение Благодарственными письмами и Почетными грамотами Думы города, оформляет и ведёт учет Благодарственных писем и Почетных грамот Думы города.

- подготавливает документы на награждение и поощрение муниципальных служащих Думы города;

- организует контроль за полнотой, качеством и сроком исполнения решений Думы города Радужный, ее комиссий, распоряжений и постановлений председателя Думы города Радужный, протокольных поручений, поручений и предложений, высказанных на заседаниях Думы, постоянных депутатских комиссиях Думы.

- рассматривает поступающие в Думу города Радужный, председателю Думы города Радужный  документы органов государственной власти, обращения органов местного самоуправления, предприятий и организаций готовит по этим документам и обращениям справочные и другие необходимые материалы;

- готовит ответы на обращения граждан, поступивших адрес депутатов Думы города по вопросам, находящимся в компетенции организационного отдела;
- осуществляет подготовку и . Выполняет работу по реализации замечаний, предложений, рекомендаций, высказанных на данных мероприятиях;
 Думы города Радужный обеспечение мероприятий, семинаров, совещаний, проводимых Думой города Радужный, председателем Думы города Радужный, постоянными депутатскими комиссиями, депутатами  организационное
- регистрирует депутатские фракции;

- обеспечивает взаимодействие Думы города Радужный, председателя Думы города Радужный с администрацией города Радужный, государственными органами, учреждениями, предприятиями любых форм собственности, населением, общественными организациями, движениями, политическими партиями, средствами массовой информации;

- участвует в подготовке информационно-аналитических материалов о деятельности Думы города Радужный, председателя Думы города Радужный;

- составляет график отпусков, планы работы и отчеты о проделанной работе организационного отдела;

- осуществляет распределение обязанностей между работниками отдела;

- распределяет поручения между работниками отдела, проверяет их исполнение и устанавливает степень ответственности работников за ведение порученной работы;

- обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка работниками организационного отдела;

- готовит должностные инструкции работников организационного отдела; 

- ведет необходимую документацию согласно номенклатуре дел;

- ходатайствует перед председателем Думы города о дополнительных выплатах работникам организационного отдела в связи с расширением круга должностных обязанностей, об их поощрении, либо о наложении взысканий за совершенные дисциплинарные проступки; 

- представляет председателю Думы города предложения по штатной численности организационного отдела;

- выполняет отдельные поручения председателя Думы HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.artemokrug.ru%2Fduma%2Furotdel.doc&lr=11193&text=%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BC%20%D0%BE%D1%82%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%B5%20%D0%B0%D0%BF%D0%BF%D0%B0%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B0%20%D0%B4%D1%83%D0%BC%D1%8B&l10n=ru&mime=doc&sign=47bd2f36969b389d3260aecd24a0d6de&keyno=0" \l "YANDEX_38" города Радужный, Думы города Радужный, руководителя аппарата Думы города.

3.3. Начальник организационного отдела несет иные обязанности, возложенные на него в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.
4. Права начальника организационного отдела

4.1. Основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

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

- отдых, обеспечиваемый 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- 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 его 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;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Права и должностные полномочия, связанные с замещением должности начальника организационного отдела:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию и документы, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции организационного отдела; 

- состоять и принимать участие в работе комиссий, временных и постоянных органах, создаваемых органами местного самоуправления, а также в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;

- разрабатывать и представлять в пределах своей компетенции проекты муниципальных правовых актов;

- вносить на рассмотрение председателю Думы города предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

- вести переписку с государственными органами власти и органами местного самоуправления, гражданами, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством;

- осуществлять иные права в рамках функций, возложенных на отдел, в соответствии с положением об отделе.

5. Ответственность начальника организационного отдела

5.1. Начальник организационного отдела несет ответственность за:

- невыполнение возложенных на организационный отдел задач и функций, а также за разрабатываемые правовые акты и принимаемые решения в рамках возложенных полномочий;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных ограничений, связанных с муниципальной службой, с сохранением государственной, служебной и иной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, действие подчиненных;

- несвоевременное выполнение заданий, постановлений, распоряжений и поручений председателя Думы города, руководителя аппарата Думы города, за исключением незаконных; 

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- несоблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, порядка обращения со служебной информацией, совершение действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы; 

- несоблюдение норм и правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 

5.2. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в организационном отделе, в том числе за:

- обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.

6. Служебное взаимодействие начальника организационного отдела

6.1. Начальник организационного отдела, выполняя возложенные на него функциональные обязанности, взаимодействует с: 

- структурными подразделениями Думы города в пределах своих обязанностей и функций для осуществления задач и функций, возложенных на организационный отдел;

- государственными органами власти и органами местного самоуправления;

- юридическими лицами не зависимо от формы собственности и физическими лицами.

Приложение к должностной инструкции 

начальника организационного отдела 

 аппарата Думы города Радужный

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией начальника организационного отдела

аппарата Думы города Радужный
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Приложение № 4 

к распоряжению председателя 
Думы города Радужный
    от 29.03.2017 №05 

Должностная инструкция

специалиста-эксперта юридического отдела аппарата Думы города Радужный

1. Общие положения

1.1. Специалист-эксперт юридического отдела аппарата Думы города Радужный (далее также - специалист-эксперт юридического отдела) согласно перечню должностей муниципальной службы Думы города замещает должность муниципальной службы ведущей группы, необходимая для выполнения функции «специалист».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления», «Регулирование в сфере юстиции».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: «Юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа», «Обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения», «Проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов». 

1.4. Специалист-эксперт юридического отдела назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы города.

1.5. Специалист-эксперт юридического отдела подчиняется непосредственно начальнику юридического отдела аппарата Думы города.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности специалиста-эксперта юридического отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Специалист-эксперт юридического отдела, должен иметь:

- высшее образование не ниже уровня бакалавриата;

- стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.

Для замещения должности специалиста-эксперта юридического отдела при наличии диплома специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2. Специалист-эксперт юридического отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления отдела в Российской Федерации»;

- Федерального закона от № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Устава города Радужный;

3) знаниями:

- порядка работы со служебной информацией;

- инструкции по делопроизводству в Думе города;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- правил внутреннего трудового распорядка в Думе города;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Думы города Радужный;

- положения об юридическом отделе аппарата Думы города;

- настоящей должностной инструкции;

4) базовыми и (или) специальными знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Специалист-эксперт юридического отдела, должен обладать следующими базовыми умениями:

- применять законодательные и нормативные акты при осуществлении функциональных обязанностей;

- организовывать и планировать выполнение порученных заданий и поручений, рационально использовать рабочее (служебное) время, уметь сосредоточиться на главном направлении работы;

- анализировать статистические и отчетные данные;

- выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности специалиста;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, обладать навыками делового письма;

- осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, в том числе проектов правых актов по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- уметь организовывать работу с гражданами, представителями организаций, работниками органов местного самоуправления города и работниками других структурных подразделений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- применять базовые и (или) специальные знания в области информационно-коммуникационных технологий.

2.2. Професионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Специалист-эксперт юридического отдела, должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Специалист-эксперт юридического отдела должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов:

- законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, противодействия коррупции, обращения граждан, деятельности органов местного самоуправления и принимаемые в соответствии с ними муниципальные правовые акты;

- иные правовые акты, необходимые для исполнения функциональных обязанностей.

2.2.3. Иные профессионально-функциональные знания специалиста-эксперта юридического отдела включают:

- понятия гражданского общества и правового государства;

- понятие прав человека;

- понятие правопорядка;

- система права;

- методы правового регулирования.

- правотворчество: понятие и стадии;

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки и утверждения;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов;

- порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов, в том числе антикоррупционной;

- порядок ведения дел в судах различной инстанции;

- понятие, процедура, сроки рассмотрения обращений граждан; 

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- порядок оказания бесплатной юридической помощи.

2.2.4. Специалист-эксперт юридического отдела, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

- работа с компьютерной и другой оргтехникой, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах, с базами данных и специальными программными продуктами, управлять электронной почтой;

- подготовка договоров, претензий, заявлений, жалоб, запросов, документов для судебного разбирательства (исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы), а также других документов по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела, с применением средств юридической техники; 

- разработка проектов муниципальных правовых актов с применением средств юридической техники, а также рассмотрение и согласование проектов муниципальных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений, подготовка аналитических, информационных и других материалов по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела;

- организация и проведение мониторинга применения муниципальных нормативных правовых актов;

- проведение правовой экспертизы, в том числе антикоррупционной экспертизы, муниципальных правовых актов, а также их проектов;

- содействие уполномоченным органам в формировании регистра муниципальных нормативных правовых актов;
- ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, умение публично выступать;

- эффективное планирование работы и контроль за ее выполнением.

3. Должностные обязанности

3.1 Специалист-эксперт юридического отдела обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города и иные муниципальные правовые акты, а также в рамках полномочий обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в Думе города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда, Кодекс профессиональной этики муниципальных служащих в Думе города;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- 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;

- 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, способствующих нанесению ущерба репутации или авторитету органов местного самоуправления;

- оперативно и качественно выполнять задания, распоряжения и поручения, поступающие от непосредственного руководителя.

3.2. Функциональные обязанности, связанные с замещением должности специалиста-эксперта юридического отдела:

- готовит предложения об изменении или отмене действующих муниципальных правовых актов;

- разрабатывает и рассматривает проекты муниципальных правовых актов;

- проводит мониторинг правоприменения нормативных правовых актов Думы города Радужный и председателя Думы города Радужный;

- осуществляет правовую экспертизу, в том числе антикоррупционную экспертизу, муниципальных правовых актов Думы города и председателя Думы города, а также их проектов;

- представляет интересы Думы города, счетной палаты города и председателя Думы города в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, правоохранительных органах, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых и иных вопросов, связанных с деятельностью Думы города, счетной палаты города и председателя Думы города;

- подготавливает методические рекомендации, разъяснения, аналитические, информационные и другие материалы по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела;

- подготавливает договоры, претензии, заявления, жалобы, запросы, документы для судебного разбирательства (исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы), а также другие документы по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела; 
- оказывает консультационную помощь структурным подразделениям Думы города и счетной палаты города, гражданам и представителям организаций по правовым вопросам;

- готовит ответы на обращения граждан, поступивших адрес председателя Думы города, Думы города по вопросам, находящимся в компетенции юридического отдела;
- ведет необходимую документацию согласно номенклатуре дел;

- выполняет отдельные поручения председателя Думы HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.artemokrug.ru%2Fduma%2Furotdel.doc&lr=11193&text=%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BC%20%D0%BE%D1%82%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%B5%20%D0%B0%D0%BF%D0%BF%D0%B0%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B0%20%D0%B4%D1%83%D0%BC%D1%8B&l10n=ru&mime=doc&sign=47bd2f36969b389d3260aecd24a0d6de&keyno=0" \l "YANDEX_38" города Радужный, руководителя аппарата Думы города, начальника юридического отдела аппарата Думы города.

3.3. Специалист-эксперт юридического отдела несет иные обязанности, возложенные на него в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.
4. Права специалиста-эксперта юридического отдела

4.1. Основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

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

- отдых, обеспечиваемый 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- 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 его 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;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Права и должностные полномочия, связанные с замещением должности специалиста-эксперта юридического отдела:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию и документы, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции юридического отдела; 

- состоять и принимать участие в работе комиссий, временных и постоянных органах, создаваемых органами местного самоуправления, а также в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;

- разрабатывать и представлять в пределах своей компетенции проекты муниципальных правовых актов;

- вести переписку с государственными органами власти и органами местного самоуправления, гражданами, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством;

- осуществлять иные права в рамках функций, возложенных на отдел, в соответствии с положением об отделе.

5. Ответственность специалиста-эксперта юридического отдела 

5.1. Специалист-эксперт юридического отдела несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных ограничений, связанных с муниципальной службой, с сохранением государственной, служебной и иной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, действие подчиненных;

- несвоевременное выполнение заданий, постановлений, распоряжений и поручений непосредственного руководителя, за исключением незаконных; 

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- несоблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, порядка обращения со служебной информацией, совершение действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы; 

- несоблюдение норм и правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 

- несоблюдение законодательства о противодействии коррупции;

- иные допущенные правонарушения предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.

6. Служебное взаимодействие специалиста-эксперта

6.1. Специалист-эксперт юридического отдела, выполняя возложенные на него функциональные обязанности, взаимодействует с: 

- структурными подразделениями Думы города в пределах своих обязанностей и функций для осуществления задач и функций, возложенных на юридический отдел;

- государственными органами власти и органами местного самоуправления;

- юридическими лицами не зависимо от формы собственности и физическими лицами.

Приложение к должностной инструкции 

специалиста-эксперта юридического отдела

 аппарата Думы города Радужный

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией специалиста-эксперта юридического отдела

аппарата Думы города Радужный

	N п/п
	Ф.И.О. 
	Дата и № приказа о назначении на должность
	Дата и подпись работника об ознакомлении с ДИ и получением ее копии
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Приложение № 5 

к распоряжению председателя 
Думы города Радужный
            от 29.03.2017  №05 

Должностная инструкция

специалиста-эксперта организационного отдела аппарата 
Думы города Радужный

1. Общие положения

1.1. Специалист-эксперт организационного отдела аппарата Думы города (далее также - специалист-эксперт организационного отдела )согласно перечню должностей муниципальной службы Думы города замещает должность муниципальной службы ведущей группы, необходимая для выполнения функции «специалист».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: «Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан».

1.4. Специалист-эксперт организационного отдела назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы города.

1.5. Специалист-эксперт организационного отдела подчиняется непосредственно начальнику организационного отдела аппарата Думы города.

2. Квалификационные требования.

Для замещения должности специалиста-эксперта организационного отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Специалист-эксперт организационного отдела, должен иметь:

- высшее образование не ниже уровня бакалавриата;

- стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.

Для замещения должности специалиста-эксперта организационного отдела при наличии диплома специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома необходимо иметь не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2. Специалист-эксперт организационного отдела, должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления отдела в Российской Федерации»;

- Федерального закона от № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Устава города Радужный;

3) знаниями:

- порядка работы со служебной информацией;

- инструкции по делопроизводству в Думе города;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- правил внутреннего трудового распорядка в Думе города;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Думы города Радужный;

- положения об организационном отделе аппарата Думы города;

- настоящей должностной инструкции;

4) базовыми и (или) специальными знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Специалист-эксперт организационного отдела, должен обладать следующими базовыми умениями:

- применять законодательные и нормативные акты при осуществлении функциональных обязанностей;

- организовывать и планировать выполнение порученных заданий и поручений, рационально использовать рабочее (служебное) время, уметь сосредоточиться на главном направлении работы;

- анализировать статистические и отчетные данные;

- выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности специалиста;

-четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, обладать навыками делового письма;

- осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, в том числе проектов правых актов по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- уметь организовывать работу с гражданами, представителями организаций, работниками органов местного самоуправления города и работниками других структурных подразделений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- применять базовые и (или) специальные знания в области информационно-коммуникационных технологий.

2.2. Професионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Специалист-эксперт организационного отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» либо «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Специалист-эксперт организационного отдела должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов:

- законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам муниципальной службы, награждений и поощрений, деятельности органов местного самоуправления и принимаемые в соответствии с ними муниципальные правовые акты;

- иные правовые акты, необходимые для исполнения функциональных обязанностей.

2.2.3. Иные профессионально-функциональные знания специалиста-эксперта организационного отдела включают:

- понятия гражданского общества и правового государства;

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов;
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

- сроки рассмотрения обращений граждан;

- порядок награждения муниципальными наградами;

- порядок награждения и поощрения муниципальных служащих;

- порядок выдачи служебных удостоверений;

- порядок создания муниципального архива;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- порядок подготовки и проведения заседаний Думы города, а также депутатских комиссий.

2.2.4. Специалист-эксперт организационного отдела, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

- работа с компьютерной и другой оргтехникой, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах, с базами данных и специальными программными продуктами, управлять электронной почтой;

- эффективное планирование работы и контроль за ее выполнением;

- организация проведения приема граждан, протокольных мероприятий;

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений, подготовка аналитических, информационных и других материалов по вопросам, находящимся в компетенции организационного отдела;

- ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, умение публично выступать.

3. Должностные обязанности

3.1. Специалист-эксперт организационного отдела обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города и иные муниципальные правовые акты, а также в рамках полномочий обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в Думе города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда, Кодекс профессиональной этики муниципальных служащих в Думе города;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- 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;

- 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, способствующих нанесению ущерба репутации или авторитету органов местного самоуправления;

- оперативно и качественно выполнять задания, распоряжения и поручения, поступающие от непосредственного руководителя.

3.2. Функциональные обязанности, связанные с замещением должности специалиста-эксперта организационного отдела:

- обеспечивает своевременную и качественную подготовку материалов к заседаниям Думы города Радужный, комиссий, их комплектование и предоставление депутатам;

- организует согласование и экспертизу проектов решений Думы города Радужный по поручению председателя Думы города Радужный в пределах своей компетенции;

- обеспечивает ведение делопроизводства Думы города Радужный, постоянных депутатских комиссий, председателя Думы города Радужный.

- доводит до сведения депутатов и населения города информацию о времени, месте проведения заседания Думы и предполагаемой повестке дня заседания;

- участвует в заседаниях Думы города Радужный;

-осуществляет надлежащее оформление, рассылку и хранение официальных документов Думы города Радужный, председателя Думы города Радужный.

- ведет прием документов, а также подготавливает проекты решений на награждение Благодарственными письмами и Почетными грамотами Думы города, оформляет и ведёт учет Благодарственных писем и Почетных грамот Думы города.

- подготавливает документы на награждение и поощрение муниципальных служащих Думы города;

- рассматривает поступающие в Думу города Радужный, председателю Думы города Радужный  документы органов государственной власти, обращения органов местного самоуправления, предприятий и организаций, населения, готовит по этим документам и обращениям справочные и другие необходимые материалы.

- осуществляет подготовку и . Выполняет работу по реализации замечаний, предложений, рекомендаций, высказанных на данных мероприятиях;
 Думы города Радужный обеспечение мероприятий, семинаров, совещаний, проводимых Думой города Радужный, председателем Думы города Радужный, постоянными депутатскими комиссиями, депутатами  организационное
- организует проведение приема граждан председателем Думы города, депутатами Думы города;

- обеспечивает взаимодействие Думы города Радужный, председателя Думы города Радужный с администрацией города Радужный, государственными органами, учреждениями, предприятиями любых форм собственности, населением, общественными организациями, движениями, политическими партиями, средствами массовой информации;

- участвует в подготовке информационно-аналитических материалов о деятельности Думы города Радужный, председателя Думы города Радужный;

- ведет необходимую документацию согласно номенклатуре дел;

- выполняет отдельные поручения председателя Думы HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.artemokrug.ru%2Fduma%2Furotdel.doc&lr=11193&text=%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BC%20%D0%BE%D1%82%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%B5%20%D0%B0%D0%BF%D0%BF%D0%B0%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B0%20%D0%B4%D1%83%D0%BC%D1%8B&l10n=ru&mime=doc&sign=47bd2f36969b389d3260aecd24a0d6de&keyno=0" \l "YANDEX_38" города Радужный, руководителя аппарата Думы города, начальника организационного отдела аппарата Думы города.

3.3. Специалист-эксперт организационного отдела несет иные обязанности, возложенные на него в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.
4. Права специалиста-эксперта организационного отдела

4.1. Основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

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

- отдых, обеспечиваемый 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- 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 его 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;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Права и должностные полномочия, связанные с замещением должности специалиста-эксперта организационного отдела:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию и документы, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции организационного отдела; 

- состоять и принимать участие в работе комиссий, временных и постоянных органах, создаваемых органами местного самоуправления, а также в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;

- разрабатывать и представлять в пределах своей компетенции проекты муниципальных правовых актов;

- вести переписку с государственными органами власти и органами местного самоуправления, гражданами, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством;

- осуществлять иные права в рамках функций, возложенных на отдел, в соответствии с положением об отделе.

5. Ответственность специалиста-эксперта организационного отдела

5.1. Специалист-эксперт организационного отдела несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных ограничений, связанных с муниципальной службой, с сохранением государственной, служебной и иной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, действие подчиненных;

- несвоевременное выполнение заданий, постановлений, распоряжений и поручений непосредственного руководителя, за исключением незаконных; 

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- несоблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, порядка обращения со служебной информацией, совершение действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы; 

- несоблюдение норм и правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 

- несоблюдение законодательства о противодействии коррупции;

- иные допущенные правонарушения предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.

6. Служебное взаимодействие специалиста-эксперта

6.1. Специалист-эксперт организационного отдела, выполняя возложенные на него функциональные обязанности, взаимодействует с: 

- структурными подразделениями Думы города в пределах своих обязанностей и функций для осуществления задач и функций, возложенных на организационный отдел;

- государственными органами власти и органами местного самоуправления;

- юридическими лицами не зависимо от формы собственности и физическими лицами.

Приложение к должностной инструкции 

специалиста-эксперта организационного отдела

 аппарата Думы города Радужный

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией специалиста-эксперта организационного отдела

аппарата Думы города Радужный

	N п/п
	Ф.И.О. 
	Дата и № приказа о назначении на должность
	Дата и подпись работника об ознакомлении с ДИ и получением ее копии
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Приложение № 6 

к распоряжению председателя
 Думы города Радужный
от 29.03.2017 №05 

Должностная инструкция

ведущего специалиста аппарата Думы города Радужный

1. Общие положения

1.1. Ведущий специалист аппарата Думы города согласно перечню должностей муниципальной службы Думы города замещает должность муниципальной службы старшей группы, необходимая для выполнения функции «специалист».

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: «Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан».

1.4. Ведущий специалист аппарата Думы города назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы города.

1.5. Ведущий специалист аппарата Думы города подчиняется непосредственно руководителю аппарата Думы города.

2. Квалификационные требования.

Для замещения должности ведущего специалиста аппарата Думы города устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Ведущий специалист аппарата Думы города, должен иметь:

- среднее профессиональное образование по специализации должности муниципальной службы или образование, считающееся равноценным;

- без предъявления требований к стажу.

2.1.2. Ведущий специалист аппарата Думы города, должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления отдела в Российской Федерации»;

- Федерального закона от № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Устава города Радужный;

3) знаниями:

- порядка работы со служебной информацией;

- инструкции по делопроизводству в Думе города;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- правил внутреннего трудового распорядка в Думе города;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Думы города Радужный;

- положения об аппарате Думы города;

- настоящей должностной инструкции;

4) базовыми и (или) специальными знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Ведущий специалист аппарата Думы города, должен обладать следующими базовыми умениями:

- применять законодательные и нормативные акты при осуществлении функциональных обязанностей;

- организовывать и планировать выполнение порученных заданий и поручений, рационально использовать рабочее (служебное) время, уметь сосредоточиться на главном направлении работы;

- анализировать статистические и отчетные данные;

- выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности специалиста;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, обладать навыками делового письма;

- осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, в том числе проектов правых актов по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- уметь организовывать работу с гражданами, представителями организаций, работниками органов местного самоуправления города и работниками других структурных подразделений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- применять базовые и (или) специальные знания в области информационно-коммуникационных технологий.

2.2. Професионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Ведущий специалист аппарата Думы города, должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Экономика» либо «Юриспруденция» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Ведущий специалист аппарата Думы города должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов:

- законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам муниципальной службы, деятельности органов местного самоуправления и принимаемые в соответствии с ними муниципальные правовые акты;

- иные правовые акты, необходимые для исполнения функциональных обязанностей.

2.2.3. Иные профессионально-функциональные знания ведущего специалиста аппарата Думы города включают:

- понятия гражданского общества и правового государства;

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов;
- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;
- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

- сроки рассмотрения обращений граждан;

- порядок создания муниципального архива;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- порядок подготовки и проведения заседаний Думы города, а также депутатских комиссий.

2.2.4. Ведущий специалист аппарата Думы города, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

- работа с компьютерной и другой оргтехникой, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах, с базами данных и специальными программными продуктами, управлять электронной почтой;

- эффективное планирование работы и контроль за ее выполнением;

- организация проведения приема граждан, протокольных мероприятий;

- прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел.

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений, подготовка аналитических, информационных и других материалов по вопросам, находящимся в компетенции аппарата Думы города;

- ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, умение публично выступать.

3. Должностные обязанности

3.1 Ведущий специалист аппарата Думы обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города и иные муниципальные правовые акты, а также в рамках полномочий обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в Думе города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда, Кодекс профессиональной этики муниципальных служащих в Думе города;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- 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;

- 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, способствующих нанесению ущерба репутации или авторитету органов местного самоуправления;

- оперативно и качественно выполнять задания, распоряжения и поручения, поступающие от непосредственного руководителя.

3.2. Функциональные обязанности, связанные с замещением должности ведущего специалиста аппарата Думы города:

- осуществляет надлежащего оформления, рассылки и хранения официальных документов Думы города Радужный, председателя Думы города Радужный.

- ведет учет поступающей корреспонденции, обеспечивает своевременное и правильное ее прохождение;

- ведет необходимую документацию согласно номенклатуре дел;

- организует доставку и отправление корреспонденции адресатам;

- участвует в рассмотрении поступающих в Думу города Радужный, председателю Думы города Радужный  документов органов государственной власти, обращений органов местного самоуправления, предприятий и организаций, населения, готовит по этим документам и обращениям справочные и другие необходимые материалы.

- участвует в подготовке информационно-аналитических материалов о деятельности Думы города Радужный, председателя Думы города.

- выполняет отдельные поручения председателя Думы HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.artemokrug.ru%2Fduma%2Furotdel.doc&lr=11193&text=%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BC%20%D0%BE%D1%82%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%B5%20%D0%B0%D0%BF%D0%BF%D0%B0%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B0%20%D0%B4%D1%83%D0%BC%D1%8B&l10n=ru&mime=doc&sign=47bd2f36969b389d3260aecd24a0d6de&keyno=0" \l "YANDEX_38" города, руководителя аппарата Думы города.

- участвует в подготовке к проведению приема граждан председателем Думы города, депутатами Думы города;

3.3. Ведущий специалист аппарата Думы города несет иные обязанности, возложенные на него в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.
4. Права ведущего специалиста аппарата Думы
4.1. Основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

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

- отдых, обеспечиваемый 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- 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 его 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;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Права и должностные полномочия, связанные с замещением должности ведущего специалиста аппарата Думы города:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию и документы, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции аппарата Думы; 

- состоять и принимать участие в работе комиссий, временных и постоянных органах, создаваемых органами местного самоуправления, а также в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;

- разрабатывать и представлять в пределах своей компетенции проекты муниципальных правовых актов;

- вести переписку с государственными органами власти и органами местного самоуправления, гражданами, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством;

- осуществлять иные права в рамках функций, возложенных на отдел, в соответствии с положением об отделе.
5. Ответственность ведущего специалиста аппарата Думы

5.1. Ведущий специалист аппарата Думы города несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных ограничений, связанных с муниципальной службой, с сохранением государственной, служебной и иной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, действие подчиненных;

- несвоевременное выполнение заданий, постановлений, распоряжений и поручений непосредственного руководителя, за исключением незаконных; 

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- несоблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, порядка обращения со служебной информацией, совершение действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы; 

- несоблюдение норм и правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 

- несоблюдение законодательства о противодействии коррупции;

- иные допущенные правонарушения, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.

6. Служебное взаимодействие ведущего специалиста

6.1. Ведущий специалист аппарата Думы, выполняя возложенные на него функциональные обязанности, взаимодействует с: 

- структурными подразделениями Думы города в пределах своих обязанностей и функций для осуществления задач и функций, возложенных на аппарат Думы города;

- государственными органами власти и органами местного самоуправления;

- юридическими лицами не зависимо от формы собственности и физическими лицами.

Приложение к должностной инструкции 

ведущего специалиста аппарата Думы города Радужный

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией ведущего специалиста аппарата Думы города Радужный

	N п/п
	Ф.И.О. 
	Дата и № приказа о назначении на должность
	Дата и подпись работника об ознакомлении с ДИ и получением ее копии
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Приложение № 7 

к распоряжению председателя 
Думы города Радужный
от  29.03.2017 №05
Должностная инструкция

пресс-секретаря председателя Думы города Радужный

1. Общие положения

1.1. Пресс-секретарь председателя Думы города Радужный (далее также - пресс-секретарь) согласно перечню должностей муниципальной службы Думы города замещает должность муниципальной службы главной группы, необходимая для выполнения функции «помощник (советник)», учреждаемая для непосредственного обеспечения исполнения полномочий председателя Думы города.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления».

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего: «Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью».

1.4. Пресс-секретарь назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы города.

1.5. Пресс-секретарь подчиняется непосредственно председателю Думы города.

2. Квалификационные требования.

Для замещения должности Пресс-секретаря устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования: 

2.1.1. Пресс-секретарь, должен иметь:

- высшее образование не ниже уровня специалитет, магистратура;

- стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

2.1.2. Пресс-секретарь, должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления отдела в Российской Федерации»;

- Федерального закона от № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Устава города Радужный;

3) знаниями:

- порядка работы со служебной информацией;

- инструкции по делопроизводству в Думе города;

- правил охраны труда и противопожарной безопасности;

- правил внутреннего трудового распорядка в Думе города;

- Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Думы города Радужный;

- настоящей должностной инструкции;

4) расширенными и (или) специальными знаниями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.3. Пресс-секретарь, должен обладать следующими базовыми умениями: 

- применять законодательные и нормативные акты при осуществлении функциональных обязанностей;

- оперативно принимать управленческие решения, организовывать их выполнение, в том числе осуществлять подготовку документов и инструктивных материалов, проектов правовых актов, соответствующей сферы деятельности;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений; 

- анализировать статистические и отчетные данные;

-четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, обладать навыками делового письма;

- создавать команду и здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненным в выполнении поставленных перед органом местного самоуправления задач;

- эффективно организовывать деятельность подчиненных, направлять их на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу между подчиненными, координировать и контролировать их работу), рационально использовать их знания и опыт, создавать им необходимые условия для работы;

- воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело;

- анализировать и оценивать деятельность подчиненных, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

- применять расширенные и (или) специальные знания в области информационно-коммуникационных технологий. 

2.2. Професионально-функциональные квалификационные требования: 

2.2.1. Пресс-секретарь должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Педагогическое образование», «Реклама и связи с общественностью», «Издательское дело», «Журналистика», «Медиакоммуникации» или иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным направлениям подготовки (специальностям), содержащееся в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Пресс-секретарь должен обладать следующими профессионально-функциональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, знаниями муниципальных правовых актов:

- закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

- федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г. № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных».

2.2.3. Иные профессионально-функциональные знания Пресс-секретаря включают:

- понятия гражданского общества и правового государства;

- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов;
- сроки рассмотрения обращений граждан;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления;

- порядок подготовки и проведения заседаний Думы города, а также депутатских комиссий;

- понятие референтной группы;
- модели связей с общественностью;
- особенности связей с общественностью в органах местного самоуправления.

- международные и российские кодексы профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью;

- основы политологии, социологии, психологии;

- основные методы проведения качественных и количественных социологических исследований;

- методику ведения мониторинга средств массовой информации.

2.2.4. Пресс-секретарь, должен обладать следующими профессионально-функциональными умениями:

- работа с компьютерной и другой оргтехникой, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах, с базами данных и специальными программными продуктами, управлять электронной почтой;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов по вопросам, находящимся в компетенции Пресс-секретаря;

-оперативное принятие и реализация управленческих решений;
-ведение деловых переговоров с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, умение публично выступать

- проведение пресс-конференции, интервью и иных мероприятия с участием средств массовой информации.

3. Должностные обязанности

3.1 Пресс-секретарь обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устав города и иные муниципальные правовые акты, а также в рамках полномочий обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также законные интересы организаций;

- соблюдать установленные в Думе города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда, Кодекс профессиональной этики муниципальных служащих в Думе города;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

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

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- 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;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и организационным 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;

- 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, способствующих нанесению ущерба репутации или авторитету органов местного самоуправления;

- оперативно и качественно выполнять задания, распоряжения и поручения, поступающие от непосредственного руководителя.

3.2. Функциональные обязанности, связанные с замещением должности Пресс-секретаря председателя Думы города Радужный:

- осуществляет постоянное взаимодействие с представителями средств массовой информации, знакомит их с официальными документами Думы города, председателя Думы города;

- следит за своевременным распространением информационных материалов о деятельности председателя Думы города, Думы города;

- готовит пресс-релизы, аналитические, справочные, информационные материалы по вопросам деятельности председателя Думы города, Думы города, размещает на официальном сайте Думы города и организует опубликование в СМИ;

- готовит проекты постановлений и распоряжений председателя Думы города Радужный и проекты решений Думы города Радужный по вопросам медийной политики;

- участвует в разработке конкретных планов внутренней и внешней политики председателя Думы города, депутатов Думы города в области связей с общественностью;

- участвует в подготовке пресс-конференций, брифингов и других мероприятий и акций информационного характера, проводимых с участием представителей средств массовой информации и общественности, обеспечивает их комплексное и организационное сопровождение;

- обеспечивает деятельность консультационно-совещательных органов при Думе города;

- ведет ежедневный мониторинг городских средств массовой информации города. 

- готовит ежедневный информационный дайджест федеральных и региональных средств массовой информации для председателя Думы города;

- подготавливает и организовывает комплексное сопровождение пресс-конференций, брифингов и других мероприятий и акций информационного характера, проводимых с участием представителей средств массовой информации и общественности; 

- организовывает и проводит на территории города социологические исследования среди населения по различной тематике, участвует в проведении окружных и российских социологических исследований на территории города;

- заказывает изготовление полиграфической продукции о Думе города;

- готовит поздравительные адреса от имени председателя Думы города, Думы города; 

- ведет необходимую документацию согласно номенклатуре дел;

- выполняет отдельные поручения председателя Думы HYPERLINK "http://hghltd.yandex.net/yandbtm?fmode=envelope&url=http%3A%2F%2Fwww.artemokrug.ru%2Fduma%2Furotdel.doc&lr=11193&text=%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B6%D0%B5%D0%BD%D0%B8%D0%B5%20%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%B0%D0%B2%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%BC%20%D0%BE%D1%82%D0%B4%D0%B5%D0%BB%D0%B5%20%D0%B0%D0%BF%D0%BF%D0%B0%D1%80%D0%B0%D1%82%D0%B0%20%D0%B4%D1%83%D0%BC%D1%8B&l10n=ru&mime=doc&sign=47bd2f36969b389d3260aecd24a0d6de&keyno=0" \l "YANDEX_38" города Радужный, Думы города Радужный.

3.3. Пресс-секретарь несет иные обязанности, возложенные на него в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальными правовыми актами.
4. Права Пресс-секретаря
4.1. Основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

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

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

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

- отдых, обеспечиваемый 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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- 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 его 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;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Права и должностные полномочия, связанные с замещением должности Пресс-секретаря:

- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений информацию и документы, необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции организационного отдела; 

- состоять и принимать участие в работе комиссий, временных и постоянных органах, создаваемых органами местного самоуправления, а также в совещаниях, семинарах и иных мероприятиях;

- разрабатывать и представлять в пределах своей компетенции проекты муниципальных правовых актов;

- вносить на рассмотрение председателю Думы города предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

- вести переписку с государственными органами власти и органами местного самоуправления, гражданами, а также предприятиями, учреждениями и организациями Российской Федерации, в соответствии с действующим законодательством.

5. Ответственность Пресс-секретаря 

5.1. Пресс-секретарь несет ответственность за:

- невыполнение возложенных на Пресс-секретаря задач и функций, а также за разрабатываемые правовые акты и принимаемые решения в рамках возложенных полномочий;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных ограничений, связанных с муниципальной службой, с сохранением государственной, служебной и иной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, действие подчиненных;

- несвоевременное выполнение заданий, постановлений, распоряжений и поручений председателя Думы города, за исключением незаконных; 

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

- несоблюдение норм служебной этики, установленного служебного распорядка, порядка обращения со служебной информацией, совершение действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы; 

- несоблюдение норм и правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты. 

6. Служебное взаимодействие Пресс-секретаря

6.1. Пресс-секретарь, выполняя возложенные на него функциональные обязанности, взаимодействует с: 

- структурными подразделениями Думы города в пределах своих обязанностей и функций для осуществления задач и функций, возложенных на Пресс-секретаря;

- государственными органами власти и органами местного самоуправления;

- юридическими лицами не зависимо от формы собственности и физическими лицами;

- средствами массовой информации;

Приложение к должностной инструкции 

пресс-секретаря председателя Думы города Радужный

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией пресс-секретаря председателя Думы города Радужный
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