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ДУМА ГОРОДА ЗАВОЛЖЬЯ

ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                            УТВЕРЖДЕНА:

                                         Распоряжением

                                                                           Главы местного самоуправления





     города Заволжья


  

   

               « 29»  декабря  2016г. № 63-к
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 
ОТДЕЛА ПО ОРГАНИЗАЦИОННЫМ ВОПРОСАМ
ДУМЫ ГОРОДА ЗАВОЛЖЬЯ



	

	1. Общие положения
     1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы,                    утвержденным решением Думы города Заволжья от 28.12.2016 №81                            «Об утверждении  Реестра должностей муниципальной службы и Порядке                    ведения Реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления города Заволжья», должность  ведущего специалиста (0,5 ставки) отдела            по организационным  вопросам Думы города Заволжья (далее – ведущий                  специалист) является должностью муниципальной службы, относящейся                        к старшей должности муниципальной службы (группа 2).
     2. Должность ведущего специалиста (0,5 ставки)  включена в состав отдела                                   по  организационным вопросам Думы города Заволжья и подчинена                 непосредственно начальнику отдела по организационным вопросам.
     Ведущий специалист назначается на должность и освобождается                                    от должности  распоряжением главы местного самоуправления города                 Заволжья, в соответствии с действующим законодательством Российской                 Федерации. 
    3. В процессе своей  работы ведущий специалист руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации, кодексами и законами Российской                 Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

- Законами Нижегородской области, постановлениями Правительства                           Нижегородской области;

- Нормативно-правовыми актами Думы города Заволжья;

- Положением о Думе города Заволжья и настоящей должностной инструкцией;

- Иными локальными нормативно-правовыми актами главы местного                              самоуправления города Заволжья.
2. Квалификационные требования

     Специалист, назначаемый на должность ведущего специалиста,  должен иметь высшее образование «Государственное и муниципальное управление», «Юридическое» или образование, считающееся равноценным.

     К стажу работы -  требования не установлены.

     К профессиональным знаниям и умениям, деловым качествам:

-организаторские способности;

-умение управлять собой, обладать высоким уровнем культуры поведения                             и общения с людьми;

-способность аргументировать, доказывать свою точку зрения, четко                                и грамотно излагать свои мысли;

     К уровню и характеру знаний:

     Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике                         Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав города Заволжья, антикоррупционное законодательство, правила и нормы охраны               труда.

     К профессиональным знаниям и навыкам в области использования                                  информационных технологий – базовый уровень; 

     Знания и умение работы:

- знания аппаратного и программного обеспечения возможностей применения  современных ИКТ в органах местного самоуправления, включая использование  возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов                            в области  обеспечения информационной безопасности; 

- умение работы с внутренними и  периферийными устройствами компьютера, работы с информационно- телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной  системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с  электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов  в электронных документах;

- умение  работы с базами данных: работа в Word,  Exсel,  работа с базами                      данных «Консультант», «Гарант» и др.
3. Должностные обязанности
     Ведущий  специалист обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные                      конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Нижегородской области и иные                                нормативные правовые акты Нижегородской области, Устав города Заволжья                и иные муниципальные правовые акты города Заволжья и обеспечивать                   их исполнение;
- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной                                  инструкцией;
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего                              исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему 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;
- соблюдать обязанности (ограничения, запреты), установленные для                                 муниципального служащего статьями 11,12,13,14 Закона Нижегородской                         области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской                      области» и  Федеральным законом от 25.12. 2008 г. № 273-ФЗ                                            «О противодействии коррупции»;
 -соблюдать правила внутреннего служебного (трудового) распорядка, охраны труда, пожарной безопасности, правила служебного поведения муниципальных служащих, Кодекс служебной этики муниципальных служащих;
- в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12. 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги                          (супруга) и несовершеннолетних детей.
- в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ                   «О противодействии коррупции»:

- уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя, органы                        прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения                       к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
-в соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ                   «О противодействии коррупции»:

-принимать меры по недопущению любой возможности возникновения                       конфликта интересов;
-в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя                            о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

-в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
-представлять  представителю нанимателя сведения о своих доходах,                         имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, имуществе                       и обязательстве имущественного характера своих супруги (супруга)                               и несовершеннолетних детей в соответствии со статьей 8 Федерального закона                              «О противодействии коррупции» (для муниципальных служащих, включенных в Перечень должностей).
- выполнять разовые служебные задания, поручения, указания начальника                    отдела по организационным вопросам, входящие в компетенцию отдела                         по организационным вопросам.

- исполнять приказы, распоряжения и указания главы местного самоуправления города Заволжья;
- соблюдать особенности обработки персональных данных, установленные               Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- готовить
протокол заседания Думы в соответствии с требованиями архивного делопроизводства;

- готовить архивные папки дел готовых для архивного хранения;

- вести опись дел архивного хранения;

- готовить и сдавать архивные папки в архив Городецкого района для хранения;

- отвечать за формирование описи дел и изготовления копий документов Думы для сдачи в регистр нормативно правовых актов Нижегородской области;

- отвечать за формирование описи дел и изготовления копий документов Думы для предоставления в органы местного самоуправления, в органы                                   государственной власти Нижегородской области в прокуратуру;

- готовить копии нормативно правовых актов Думы для публикации;

- отвечать за архивное хранение документов Думы в соответствии                        с требованиями законодательства;
4. Права

        Ведущий специалист обладает правами, установленными статьёй 11                 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе                          в Российской Федерации», статьей 10 Закона Нижегородской области                            от 03.08.2007  № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

     Ведущий специалист имеет право на:

- реализацию установленных федеральными законами основных прав                           муниципального служащего;

- основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными                      законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области , муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления города Заволжья;

 - запрашивать и получать материалы и документы, необходимые для                           выполнения должностных обязанностей;

 - знакомиться с документами, необходимыми для выполнения своих                                 обязанностей;

 - вступать во взаимоотношения со сторонними организациями для решения оперативных вопросов в пределах своей компетенции;

- с предварительного письменного уведомления представителя нанимателя                (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет                   за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным                    законом «О муниципальной службе в Российской Федерации.».
5. Ответственность

Ведущий специалист несет ответственность за:
- ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных                         обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией –                       в пределах, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации                              и законодательством о муниципальной службе;

- совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским                    законодательством Российской Федерации.

-  причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

- разглашение и использование в целях, не связанных с муниципальной                         службой сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами                       к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации,           ставшими известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

- несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Законами                             Нижегородской области: от 03.08.2007 г. № 99-З «О муниципальной службе                              в Нижегородской области», от 07.03.2008 г. № 20-З «О противодействии                         коррупции в Нижегородской области»;

- непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо        недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах,                            об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- несоблюдение норм, установленных федеральным законом от 02.05.2017    №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской                           Федерации».


	


РАЗРАБОТАНО: 

Начальник отдела по

организационным  вопросам
Думы города Заволжья

__________________

Г.П.Марченко
1 экз. инструкции  получил (а) на руки                      
    ________________   

«___»____________20___ г.
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