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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Иссинского района

Пензенской области 

от 13.12.2018 г. №158-р


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

помощника главы администрации по профилактике правонарушений
 администрации Иссинского района Пензенской области 

1. Общие положения
1.1. Должность помощника главы администрации по профилактике правонарушений администрации Иссинского района Пензенской области (далее – помощника главы) учреждается в администрации Иссинского района Пензенской области (далее – администрация района) с целью реализации полномочий в сфере профилактики правонарушений на территории Иссинского района Пензенской области.

Область профессиональной служебной деятельности помощника главы: 

- Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

- Регулирование молодежной политики.
Виды профессиональной служебной деятельности помощника главы: 

- Разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия;

- Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования;

- Участие в противодействии и профилактике незаконного оборота наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров;
- Участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью.
1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в Иссинском районе Пензенской области должность помощника главы относится к главной группе должностей.

1.3. Помощник главы назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области в установленном порядке. 

1.4. Помощник главы подчиняется непосредственно первому заместителю главы администрации Иссинского района Пензенской области.

1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска, временной нетрудоспособности) помощника главы должностные обязанности по данной должности исполняются главным специалистом – ответственным секретарем комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Иссинского района Пензенской области в соответствии с распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области.

2. Квалификационные требования 

2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в Иссинском районе Пензенской области (с последующими изменениями) на должность помощника главы назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры и стаж муниципальной службы не менее двух лет либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.

Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей)):

- юриспруденция (юриспруденция; правовое обеспечение национальной безопасности; правоохранительная деятельность; судебная экспертиза; судебная и прокурорская деятельность, педагог);

- экономика и управление (экономика; менеджмент; управление персоналом; государственное и муниципальное управление);

- психологические науки (психология; конфликтология; клиническая психология; психология служебной деятельности);

- социология и социальная работа (социология; социальная работа; организация работы с молодежью);

- образование и педагогические науки (педагогическое образование; психолого-педагогическое образование; специальное (дефектологическое) образование; профессиональное обучение (по отраслям); педагогика и психология девиантного поведения);

- языкознание и литературоведение (филология; лингвистика; фундаментальная и прикладная лингвистика; интеллектуальные системы в гуманитарной среде;

- история и археология (история, документоведение и архивоведение);

- физическая культура и спорт (физическая культура; физическая культура для лиц с отклонениями в состоянии здоровья (адаптивная физическая культура); спорт).

- иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).  

2.2. К должности помощника главы предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и умениям:

2.2.1. Базовые квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка),  включающее:

- знание основных правил орфографии и пунктуации; 

- знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

- знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

-
умение применять правила орфографии и пунктуации;

-
правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

-
умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности.

2) Правовые знания, включающие:

- знание основ Конституции Российской Федерации;

- знание основных положений Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
(с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Устава Иссинского района Пензенской области;

3) Знание основ делопроизводства и документооборота, включающее:

- знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

- знание основы работы с документами, установленные Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», в части состава реквизитов документов; требований к оформлению реквизитов документов; видов бланков документов; требований к бланкам документов; 

- знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст «Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

- знание основных положений инструкции по делопроизводству в администрации Иссинского района Пензенской области; 

4) Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, включающие:

- общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК);

- знания и умения применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; умение создавать, перемещать и удалять файлы; умение печатать электронные документы);

- умение работать с офисными программами (умение создавать и форматировать текстовые документы, включая копирование, вставку и удаление текста; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение готовить презентации в программах для работы с презентациями и слайдами; умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, писать ответы, пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

- умение работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получать необходимую информацию);

- умение работать в информационно – правовых системах;

- знания основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства.  

5) Умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

- сжато и структурировано представить материал по вопросам, касающимся деятельности органа местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

-  подготовки служебных документов. 

2.2.2. Функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знания и умения по одному из направлений подготовки (одной из специальностей), указанному в пункте 2.1. настоящего раздела.

2) Знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности:

- знания Гражданского кодекса Российской Федерации.

3) Иные знания, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

- знание методик текущего и перспективного планирования, необходимых для осуществления своих обязанностей;

4) Умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

- навыки работы с документами и деловой корреспонденцией;

- навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки планирования, прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения. 
3. Должностные обязанности

Помощник главы соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач помощник главы:

3.1. Организует изучение состояния работы в Иссинском районе Пензенской области по профилактике правонарушений.

3.2. Обеспечивает деятельность следующих координационных органов:

- межведомственной комиссии при администрации Иссинского района Пензенской области по профилактике правонарушений;

- антинаркотической комиссии Иссинского района Пензенской области;   

- штаба народных дружин при администрации Иссинского района Пензенской области.

3.3. Принимает участие в подготовке муниципальных программ, направленных на профилактику правонарушений.

3.4. Координирует деятельность органов и организаций реализующих программные мероприятия по профилактике правонарушений.

3.5. Организует систему контроля за реализацией программы профилактики правонарушений муниципального образования.

3.6. Организует взаимодействие с советами общественности по профилактике правонарушений. Оказывает им методическую, практическую и организационную помощь.

3.7. Изучает деятельность и оказывает методическую помощь иным лицам, участвующим в профилактике правонарушений на территории муниципального образования.

3.8. Организует рейдовые и другие мероприятия по изучению состояния общественного порядка в муниципальном образовании.

3.9. Взаимодействует с субъектами профилактики правонарушений в части организации совместных рейдов и других мероприятий по профилактики правонарушений;

3.10. Готовит материалы для проведения совещаний, семинаров и конференций с участием субъектов профилактики правонарушений, а также лиц, участвующих в профилактике правонарушений.

3.11. Взаимодействует с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав по вопросам предупреждения правонарушений несовершеннолетних, а также выявлению причин и условий, способствующих совершению таких правонарушений.

3.12. Оказывает методическую помощь образовательным организация и созданным в них общественным движениям по вопросам предупреждения правонарушений несовершеннолетних; 

3.13. Взаимодействует с руководителями предприятий и иных хозяйствующих субъектов, органами местного самоуправления по оказанию содействия в трудоустройстве, а также иной необходимой социальной помощи лицам, освободившимся из мест лишения свободы.

3.14. Взаимодействует с правоохранительными органами и органами местного самоуправления по выявлению и локализации мест сбыта спиртосодержащей жидкости непромышленного производства.

3.15. Анализирует деятельность органов здравоохранения по выявлению и лечению лиц, страдающих наркологическими заболеваниями, а также организаций социального обслуживания по сопровождению пролеченных от наркологических заболеваний лиц.

3.16. Взаимодействует с субъектами профилактики правонарушений в целях выработки и принятия эффективных мер по устранению причин и условий, способствующих совершению правонарушений. 

3.17. Вырабатывает меры по стимулированию граждан к участию в охране общественного порядка.

3.18. Рассматривает обращения граждан и юридических лиц в рамках предоставленных полномочий.

3.19. Взаимодействует со средствами массовой информации по вопросам профилактики правонарушений. 

3.20. Проводит мониторинг нормативных правовых актов в сфере профилактики правонарушений.

3.21. Обеспечивает делопроизводство в сфере профилактики правонарушений;

3.22. Систематизирует поступающую информацию в сфере профилактики правонарушений по содержанию, направленности и принадлежности.

3.23. Вносит предложения по совершенствованию профилактической работы.

3.24. Прорабатывает и внедряет новые формы и методы работы на основе использования новейшей техники и технологий, прогрессивных форм организации труда.

3.25. Обеспечивает подготовку проектов писем, справок и других документов;

3.26. Обеспечивает формирование дел в соответствии с составленной номенклатурой дел и обеспечивает сохранность документов в текущем делопроизводстве;

3.27. Обеспечивает подготовку материалов для сдачи в архив;

3.28. Обеспечивает содержание в порядке своего рабочего места, уборку всех служебных документов, печатей и штампов в сейф или запирающийся шкаф.

3.29. Готовит муниципальные заказы по своему направлению деятельности;

3.30. Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации Иссинского района Пензенской области по своему направлению деятельности;

3.31. Готовит исходящую документацию за подписью главы администрации района. Осуществляет контроль за правильностью оформления документа и приложений к нему.

           3.32. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

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

3.34. Уведомляет 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. 

3.35. Точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя.

3.36. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области, правила пожарной безопасности.

3.37. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.

4. Права

4.1. Основные права помощника главы регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей, помощник главы также имеет право:

- вносить на рассмотрение главы администрации предложения по вопросам своей деятельности;


- требовать   от   работников   администрации   Иссинского района Пензенской области соблюдения законодательства Российской Федерации по вопросам своей деятельности, а также ведомственных приказов, указаний и других правовых и методических документов в данной сфере.

- запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от структурных подразделений администрации Иссинского района Пензенской области, а также должностных лиц учреждений, предприятий и организаций;

- проводить изучение в органах местного самоуправления (сельских, поселковых) муниципальных образованиях вопросов, относящихся к своей компетенции и вносить по его результатам соответствующие предложения главе администрации Иссинского района Пензенской области, а также главам администрации органов местного самоуправления, входящих в данное муниципальное образование;

- использовать действующие системы связи и коммуникации;

-пользоваться в установленном порядке информационными базами, банками данных, автотранспортом администрации Иссинского района Пензенской области, создавать собственные справочно-информационные базы данных;

- участвовать в служебных совещаниях, заседаниях, коллегиях, конференциях по вопросам, относящимся к компетенции;

- вносить предложения по совершенствованию работы системы профилактики правонарушений в органы государственной власти, местного самоуправления и правоохранительные структуры;

- повышать уровень профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

5. Ответственность
 Помощник главы несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению;

5.2. Административную ответственность в соответствии с действующим законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

6. Перечень вопросов, по которым помощник главы вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Помощник главы вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

- осуществление подготовки информации по исполнению Федеральных законов, постановлений Правительства Российской Федерации, целевых программ, Законов Пензенской области, постановлений Правительства области, муниципальных нормативных правовых актов и иных документов в пределах предоставленных полномочий;

- подготовка проектов постановлений и распоряжений главы администрации в сфере профилактики правонарушений;

- сбор и анализ документов, предусмотренных действующим законодательством, по вопросам, относящимся к компетенции; 

- определение методов и формы аналитической работы по вопросам, относящимся к сфере деятельности;

- в пределах предоставленных полномочий организация взаимодействия с сотрудниками структурных подразделений администрации, исполнительных органов государственной власти Пензенской области;

- иные полномочия по поручению главы администрации Иссинского района Пензенской области.

6.2. Помощник главы обязан самостоятельно принимать решения по следующим вопросам:

- устно запрашивать информацию, не требующую дополнительного изучения и подготовки, из учреждений и ведомств, органов местного самоуправления (поселковых, сельских), в пределах предоставленных полномочий;

- оформлять протоколы, заключения и представления по итогам заседания комиссий и совещаний по вопросам, относящимся к его должностным обязанностям;

- организовывать учет и хранения переданных ему на исполнение документов, поручений и иных материалов.

7. Перечень вопросов, по которым помощник главы вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Помощник главы вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

· разработки правовых актов, касающихся вопросов профилактики правонарушений.
7.2. Помощник главы обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам входящим в должностные обязанности;
7.3. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений помощник главы самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы;

- изучает переданные ему на исполнение документы;

- в рабочем порядке взаимодействует с государственными органами, органами местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов документов администрации Иссинского района Пензенской области;

- представляет проект документа на подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лично;

- принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов администрации Иссинского района Пензенской области, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Пензенской области.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации Иссинского района Пензенской области.

Помощник главы обязан:

1) подготовить проект документа администрации Иссинского района Пензенской области и представить его на согласование первому заместителю главы администрации Иссинского района Пензенской области не позже чем за три рабочих дня до истечения срока исполнения по этому документу;

2) после согласования проекта документа первым заместителем главы администрации Иссинского района Пензенской области незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись главе администрации Иссинского района Пензенской области;

3) не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, информировать первого заместителя главы администрации Иссинского района Пензенской области о результатах работы и если необходимо – одновременно представить проект документа администрации Иссинского района Пензенской области;

4) после согласования результатов работы первым заместителем главы администрации Иссинского района Пензенской области незамедлительно сдать соответствующий проект ответственному за делопроизводство или представить его на визирование главе администрации Иссинского района Пензенской области при необходимости вместе с проектом документа администрации Иссинского района Пензенской области.

9. Порядок служебного взаимодействия помощника главы в связи с исполнением должностных обязанностей
9.1. Поручения и указания помощнику главы даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по вопросам относящимся к его компетенции.

9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу помощник главы представляет на имя представителя нанимателя в письменной форме.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений помощник главы:

- вправе обращаться в государственные органы (по согласованию), органы местного самоуправления (по согласованию), к гражданам (по согласованию) и в организации (по согласованию);

- взаимодействует с управлениями и отделами администрации Иссинского района Пензенской области.

9.4. Помощник главы вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам непосредственного ведения в ответ на обращения к нему из государственных органов и органов местного самоуправления.

9.5. Помощник главы вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, относящимся к его компетенции представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя.

9.6. Помощник главы вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением или иным органом местного самоуправления, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

10. Перечень предоставляемых муниципальных услуг

Помощник главы муниципальные услуги не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности помощника главы 
При оценке деятельности помощника главы должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы,

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

