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	ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


	
	РАСПОРЯЖЕНИЕ



	

	АДМИНИСТРАЦИЯ ИССИНСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ



	


	от
	23.06.2023
	№
	80-р 

	р.п. Исса


Об утверждении Положения об отделе делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области и должностных инструкций начальника и главных специалистов отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области

В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии со статьей 21 Устава Иссинского района Пензенской области (с последующими изменениями), 

        1. Утвердить Положение об отделе делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (приложение №1)

2. Утвердить должностную инструкцию начальника отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (приложение №2).

3. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (приложение №3).

4. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (приложение №4).

5. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (приложение №5).

           6. Признать утратившими силу распоряжения администрации Иссинского района Пензенской области:

от 09.08.2019 №80-р «Об утверждении Положения об отделе делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области и должностных инструкций начальника, главного  специалиста, главного специалиста и ведущего специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области»;

от 12.08.2020 №83-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Иссинского района Пензенской области от 09.08.2019 №80-р «Об утверждении Положения об отделе делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области и должностных инструкций начальника, главного специалиста, главного специалиста и ведущего специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области»;
от 29.03.2022 № 29-р «Об утверждении должностных инструкций начальника, главного  специалиста, главного специалиста и ведущего специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области»;
от 11.05.2023 № 55-р «О внесении изменений в распоряжение администрации Иссинского района Пензенской области от 29.03.2022 № 29-р «Об утверждении должностных инструкций начальника, главного  специалиста, главного специалиста и ведущего специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области».

7. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня подписания.

И.о.главы Иссинского района                                                                Н.А. Аргаткин

	Приложение №1

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением администрации

Иссинского района
Пензенской области 

от 23.06.2023 №80-р



ПОЛОЖЕНИЕ 

  об отделе делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области
1. Общие положения

1.1. Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – отдел) является структурным подразделением администрации Иссинского района Пензенской области (далее – администрация района) без образования юридического лица. 

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами Пензенской области, указами Губернатора Пензенской области, постановлениями Правительства Пензенской области, Уставом Иссинского района Пензенской области, решениями Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, постановлениями и распоряжениями администрации Иссинского района Пензенской области, а также настоящим Положением. 

1.3. Положение об отделе утверждается распоряжением администрации района. 

1.4. Отдел непосредственно подчиняется в своей деятельности главе Иссинского района Пензенской области (далее – глава района) и руководителю аппарата администрации Иссинского района Пензенской области (далее – руководитель аппарата). 

2. Основные задачи

Основными задачами отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области являются:

2.1. Обеспечение информированности главы района о состоянии развития экономической, социальной и политической ситуации в районе;
2.2. Организация взаимодействия главы района с органами государственной власти и управления, представительными органами власти области и органами местного самоуправления района;
2.3. Организация и совершенствование работы по подбору, обучению и расстановке кадров муниципальных служащих администрации района и муниципальных учреждений, профилактика коррупционных правонарушений среди муниципальных служащих администрации района и работников муниципальных учреждений;
2.4. Обеспечение соблюдения законодательства, организация выполнения постановлений и распоряжений вышестоящих органов и администрации района, на которые возложен контроль за их исполнением;
2.5. Организационное, информационное и методическое обеспечение деятельности органов местного самоуправления района;
2.6. Организация делопроизводства в администрации района, контроль за сроками рассмотрения письменных и устных обращений граждан.

3. Функции

Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области в соответствии с возложенными задачами   осуществляет следующие функции: 

3.1. Организация исполнения федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, законов Пензенской области, постановлений и распоряжений Правительства Пензенской области, указов Губернатора Пензенской области в сфере местного самоуправления, нормативных правовых актов администрации Иссинского района Пензенской области и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области в пределах своих полномочий. 

3.2. Взаимодействие с организационным отделом Законодательного Собрания Пензенской области, Министерством внутренней и информационной политики Пензенской области, органами местного самоуправления района, отраслевыми министерствами, департаментами, комитетами, управлениями и отделами Правительства Пензенской области с целью достижения задач эффективного социально- экономического развития района;
3.3. Контроль за подготовкой для главы района оперативной, текущей, аналитической информации по вопросам деятельности органов местного самоуправления Иссинского района Пензенской области, о состоянии и развитии экономической, социальной, политической ситуации в населенных пунктах района, структурными подразделениями администрации Иссинского района Пензенской области;

3.4. Осуществление информационного взаимодействия с руководителями органов местного самоуправления района;


3.5. Организация, ведение и совершенствование системы кадровой работы в администрации Иссинского района Пензенской области;
3.6 Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

3.7 Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3.8. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.9. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;
3.11. Ведение личных дел муниципальных служащих;

3.12. Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

3.13. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих;

3.14. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

3.15. Проведение аттестации муниципальных служащих; организация и проведение аттестации муниципальных служащих в администрации Иссинского района Пензенской области, структурных подразделениях администрации района; руководителей муниципальных предприятий
3.16. Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование; формирование и организация подготовки кадрового резерва муниципальной службы в администрации Иссинского района Пензенской области; формирование муниципального резерва управленческих кадров Иссинского района Пензенской области. Осуществление работы с лицами, включенными в муниципальный резерв управленческих кадров Иссинского района Пензенской области;

3.17. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

3.18. Профилактика коррупционных правонарушений среди муниципальных служащих администрации района и работников муниципальных учреждений; анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 настоящего Федерального закона и другими федеральными законами;

3.19. Консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

3.20. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации.


3.21. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Иссинского района Пензенской области; 


3.22. Подготовка учебных программ и организация учебы муниципальных служащих аппарата администрации района, её управлений, отделов, администраций поселений, резерва кадров аппарата администрации (по согласованию с органами местного самоуправления);

3.23. Оказание организационной, информационной и методической помощи органам местного самоуправления района;

3.24. Организация работы по выполнению постановлений, распоряжений, решений коллегии администрации, контроль за выполнением которых возложен на отдел;

3.25. Контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в администрацию района распорядительных документов вышестоящих органов, постановлений, распоряжений и решений коллегии администрации района;

3.26. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.27. Осуществление организационного, методического, технического и юридического обеспечения деятельности Собрания представителей Иссинского района Пензенской области;


3.28. Контроль за своевременным и качественным рассмотрением заявлений, жалоб и обращений граждан, поступивших в администрацию района, обобщение и анализ состояния этой работы в администрации района и администрациях поселений района;

3.29. Организация работы с поручениями должностных лиц вышестоящих органов, главы района;


3.30. Осуществление контроля исполнения поручений;
            3.31. Обеспечение работы официального Интернет-сайт администрации района;
            3.32. Осуществление своей деятельности на основании планов работы, утвержденных главой района, а также распоряжений администрации района и поручений главы района;

3.33. Организация и совершенствование работы по подбору, обучению кадров;

3.34. Организация работы системы электронного документооборота в администрации Иссинского района Пензенской области;


3.35. Осуществление иных полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.
4. Права 

        Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области в пределах своей компетенции вправе:
       4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов исполнительной власти области (по согласованию), территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (по согласованию), органов местного самоуправления, предприятий и организаций района независимо от организационно-правовых форм и форм собственности (по согласованию) материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела. 

4.2. Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4.3. Требовать письменного оформления нормативных, исполнительно-распорядительных и иных документов.
4.4. Вносить предложения руководству администрации района о созыве в установленном порядке совещаний по вопросам, входящим в его компетенцию с привлечением руководителей и специалистов отделов администрации, районных служб (по согласованию), предприятий и организаций района (по согласованию).

      4.5. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации района. 

      4.6. Принимать участие в работе коллегиальных органов администрации района, в заседаниях Собрания представителей Иссинского района Пензенской области в соответствии со своей компетенцией. 

      4.7. Создавать рабочие группы для изучения положения дел на местах и подготовки обобщающих материалов по вопросам деятельности отдела.

     4.8. Осуществляет иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством. 

5. Ответственность

 Начальник отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области несет ответственность за:

5.1. Выполнение задач и функций, возложенных на отдел, и своих обязанностей, установленных должностными инструкциями.

5.2. Разглашение конфиденциальной и служебной информации, полученной в силу служебного положения.

5.3.  Дисциплину сотрудников отдела.

Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными инструкциями и другими нормативно-правовыми документами, определяющими их ответственность.

6. Структура и организация деятельности

6.1. Структуру отдела составляют начальник и три главных специалиста. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области. 

6.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций, организует работу и руководит деятельностью отдела.

Отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области осуществляет свою деятельность во взаимодействии с исполнительными органами государственной власти Пензенской области (по согласованию), органами местного самоуправления Иссинского района Пензенской области (по согласованию), иными организациями (по согласованию).
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	Приложение №2

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации

Иссинского района
Пензенской области 

от 23.06.2023 №80-р



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области.

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы - начальник отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области относится к высшей группе должностей муниципальной службы. 

Регистрационный номер (код) должности - 3-1-06.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – начальник отдела):

- Обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- Регулирование муниципальной службы.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности начальника отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области:

- Информационное обеспечение;

- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- Развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

- Организация прохождения муниципальной службы;

- Осуществление мер по противодействию коррупции.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности начальника отдела осуществляется распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области. 

1.5. Начальник отдела непосредственно подчиняется главе Иссинского района Пензенской области (далее - глава района) и руководителю аппарата администрации Иссинского района Пензенской области (далее - руководитель аппарата). Начальник отдела имеет в подчинении главного специалиста, главного специалиста и главного специалиста.

1.6. Начальник отдела обязан исполнять должностные обязанности руководителя аппарата в период его временного отсутствия.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования: 

2.1.1. Наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности (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);

- информационная безопасность (компьютерная безопасность; информационная безопасность телекоммуникационных систем; информационная безопасность автоматизированных систем; информационно-аналитические системы безопасности; безопасность информационных технологий в правоохранительной сфере);

- история и археология (документоведение и архивоведение);

- средства массовой информации и информационно-библиотечное дело (реклама и связи с общественностью; журналистика; издательское дело; телевидение; медиакоммуникации);

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

- информационная безопасность (информационная безопасность);

- информатика и вычислительная техника (информатика и вычислительная техника; информационные системы и технологии; прикладная информатика; программная инженерия);

- фотоника, приборостроение, оптические и биотехнические системы и технологии (приборостроение, оптотехника, фотоника и оптоинформатика, биотехнические системы и технологии, лазерная техника и лазерные технологии);

- 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. Наличие не менее трех лет стажа муниципальной службы либо стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.3 Наличие базовых знаний:

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) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.


2.4. Наличие профессиональных знаний:


2.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 25-ФЗ);

6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;


- Закон Пензенской области от 14.11.2006 №1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;

- Закон Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;

- Знание основных положений Устава Иссинского района Пензенской области;


2.4.2. Иные профессиональные знания:


1) принципы организации и деятельности 
органов местного самоуправления;

2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;

3) принципы муниципальной службы;

4) современные концепции управления персоналом;


5) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;

2.5. Наличие функциональных знаний:

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

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

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

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

- знания Трудового кодекса Российской Федерации и Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях.

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

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

2.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

2.7. Наличие профессиональных умений:

1) консультирование по вопросам назначения на муниципальную службу, ее прохождения и увольнения, исчисления стажа муниципальной службы;

2) консультирование по вопросам применения трудового законодательства Российской Федерации на муниципальной службе;

3) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

4) организация мониторинга исполнения законодательства о муниципальной службе;

2.8. Наличие функциональных умений:

- 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;

-  обеспечивать подготовку служебных документов. 

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности начальника отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 11 - 15.1 Федерального закона № 25-ФЗ.
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее-отдел) начальник отдела обязан:

1) Обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел;

2) Планировать работу администрации Иссинского района Пензенской области (далее – администрации района). Осуществлять разработку планов учебы муниципальных служащих администрации района, её подразделений, органов местного самоуправления поселений, резерва кадров;

3) Осуществлять организационное обеспечение и юридическое сопровождение деятельности Собрания представителей Иссинского района Пензенской области; участвовать в подготовке вопросов, вносимых на сессию Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, заседание коллегии администрации района; 

4) Осуществлять организационное, документационное и информационное обеспечение подготовки и проведения мероприятий, проводимых с участием главы района;

5) Обеспечивать документационное оформление аттестации муниципальных служащих в администрации района и ее структурных подразделениях;

6) Обеспечивать формирование кадрового резерва муниципальной службы в администрации района;

7) Обеспечивать и контролировать работу по формированию резерва управленческих кадров Иссинского района Пензенской области;

8) Организовывать и проводить конкурсы на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации района;

9) Обеспечивать контроль за ведением личных дел и трудовых книжек муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений;

11) Обеспечивать контроль за подготовкой, переподготовкой, повышением квалификации и стажировкой муниципальных служащих администрации района;

12) Обеспечивать контроль за подготовкой заявок на обучение и анализом потребности в обучении муниципальных служащих администрации района и её структурных подразделений;

13) Осуществлять контроль за рассмотрением писем и обращений граждан, делать обобщение и анализ предложений, заявлений и жалоб граждан, поступивших в администрацию района;

14) Готовить проекты постановлений и распоряжений администрации района по вопросам организационной и кадровой работы, проекты трудовых договоров (контрактов), связанных с назначением на должность муниципальной службы и должность руководителя муниципального учреждения;

15) Участвовать в совещаниях, коллегиях, мероприятиях, проводимых главой района; осуществлять ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний, проводимых главой района, аттестационной и конкурсной комиссий;

 16) Организовывать работу по ведению официального сайта администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; принимать решения о снятии с публикации материалов, размещенных на официальном сайте;

17) Организовывать ведение делопроизводства в администрации района;
18) Проводить информирование на планерочных совещаниях, совещаниях - семинарах, учебе муниципальных служащих о деятельности отдела, реализации текущих и перспективных задач, планов работы отдела;

19) Организовывать и проводить работу по профилактике коррупционных правонарушений среди муниципальных служащих администрации района и работников муниципальных учреждений, по обеспечению соблюдения муниципальными служащими администрации района требований к служебному поведению (соблюдение муниципальными служащими 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);

20) Обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

21) Организовывать проведение анализа достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, 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;

22) Проводить обязательные вводные семинары-тренинги для граждан, впервые поступивших на муниципальную службу;

23) Проводить тренинги (беседы) с муниципальными служащими, увольняющимися с муниципальной службы;

24) Разрабатывать должностные инструкции работников отдела;

25) Участвовать в работе аттестационной комиссии; конкурсной комиссии; комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; комиссии по установлению трудового стажа муниципальных служащих, дающего право на выплату ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, замещающим должности в администрации, руководителям управлений администрации; комиссии по охране труда администрации района;

26) Готовить аналитические отчеты по обращениям граждан, поступившим в органы местного самоуправления Иссинского района Пензенской области;

27) Обеспечивать исполнение и контроль за исполнением постановлений, распоряжений Губернатора и Правительства Пензенской области, поручений высших должностных лиц вышестоящих органов, поручений главы района;

28) Обеспечивать контроль за ведением реестра муниципальных служащих в Иссинском районе Пензенской области;

29) Осуществлять контроль за соблюдением сроков нахождения на муниципальной службе для проведения аттестации, готовить ежегодный график проведения аттестации муниципальных служащих администрации района и ее структурных подразделений;

30) Контролировать исполнение должностных обязанностей подчиненными сотрудниками;

31) Обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок (в том числе, обеспечивать обоснованность внесения изменений в планы-графики, правильное обоснование начальной (максимальной) цены контракта) в отделе;

32) Принимать меры по предупреждению коррупции в возглавляемом отделе, в том числе, по обеспечению соблюдения подчиненными сотрудниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, а также исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом 
от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями), другими федеральными законами;

33) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их сотруднику, ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытию в командировку, в случае болезни или оставления должности;

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

35) Уведомлять 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; 

36) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности;

37) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.

3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:
1) запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, организаций информацию, необходимую для реализации возложенных должностных обязанностей;

2) вести переписку с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами прокуратуры, государственными органами Пензенской области, органами местного самоуправления, а также организациями по вопросам, относящимся к компетенции начальника отдела;
3) проходить дополнительное профессиональное образование;

4) вносить предложения по вопросам развития муниципальной службы;

5) подписывать и визировать документы в соответствии со своей компетенцией;

6) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных администрации района.
7) использовать государственные системы связи и коммуникаций;

8) своевременно информировать главу района и руководителя аппарата о возникающих проблемах в работе, для принятия ими соответствующего решения.

3.4. Начальник отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района.
3.5. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации, требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начальник отдела несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- участия в подготовке проектов документов, касающихся работы отдела.

4.2. При исполнении должностных обязанностей начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- контроля за работой отдела;

- анализа действующих нормативно – правовых актов муниципального образования на предмет их соответствия действующему законодательству;
- организационного и документационного обеспечения.
5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1 Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам относящимся к ведению других отделов администрации района.

5.2. Начальник отдела в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам относящимся к ведению отдела.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

6.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации района. 

7. Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие начальника отдела с муниципальными служащими администрации района, муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 14.2 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8. Перечень предоставляемых муниципальных услуг

8.1. Начальником отдела муниципальные услуги не оказываются.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела

9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела оценивается по следующим показателям: 

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

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

3) качество выполненной работы,

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

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

__Руководитель аппарата администрации Иссинского района Пензенской области________

Наименование должности непосредственного руководителя

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

Согласовано:

__Начальник отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области_______________________________

Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного

самоуправления

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

__Начальник юридического отдела администрации Иссинского района Пензенской области____

Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления

 ________________   (_______________________)   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

	п/п
	Ф.И.О.
	Дата ознакомления
	Личная подпись
	Примечание

	
	
	
	
	


Приложение №3
УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением 

администрации Иссинского района

Пензенской области

от 23.06.2023 №80-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области

1.Общие положения

1.1 Должность муниципальной службы главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – главный специалист) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

Регистрационный номер (код) должности – 3-3-15.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста:

- Обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- Регулирование муниципальной службы.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста:

- Информационное обеспечение;

- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- Развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

- Организация прохождения муниципальной службы;

- Осуществление мер по противодействию коррупции.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляется распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области (далее –администрации района) в установленном порядке.
1.5. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – начальнику отдела).

1.6. Главный специалист обязан 
исполнять должностные обязанности начальника отдела и главного специалиста в период их временного отсутствия.
2.Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования:
2.1.1. Наличие высшего образования.

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);

- информационная безопасность (компьютерная безопасность; информационная безопасность телекоммуникационных систем; информационная безопасность автоматизированных систем; информационно-аналитические системы безопасности; безопасность информационных технологий в правоохранительной сфере);

- история и археология (документоведение и архивоведение);

- средства массовой информации и информационно-библиотечное дело (реклама и связи с общественностью; журналистика; издательское дело; телевидение; медиакоммуникации);

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

- информационная безопасность (информационная безопасность);

- информатика и вычислительная техника (информатика и вычислительная техника; информационные системы и технологии; прикладная информатика; программная инженерия);

- компьютерные и информационные науки (математика и компьютерные науки; фундаментальная информатика и информационные технологии; математическое обеспечение и администрирование информационных систем);

- фотоника, приборостроение, оптические и биотехнические системы и технологии (приборостроение, оптотехника, фотоника и оптоинформатика, биотехнические системы и технологии, лазерная техника и лазерные технологии);

- психологические науки (психология; конфликтология);

- образование и педагогические науки (педагогическое образование; психолого-педагогическое образование; специальное (дефектологическое) образование; профессиональное обучение (по отраслям); педагогическое образование (с двумя профилями подготовки);

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

- 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).

2.1.2 Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

2.1.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

  4) знание основных правил орфографии и пунктуации; 

  5) знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

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

  7) умение применять правила орфографии и пунктуации;

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

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

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

2.1.4. Наличие профессиональных знаний:

2.1.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 25-ФЗ);

6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

  8) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;

 9) Закон Пензенской области от 14.11.2006 №1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;

10) Закон Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;

 11) Знание основных положений Устава Иссинского района Пензенской области. 
2.1.4.2. Иные профессиональные знания:

1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;

2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;

3) принципы муниципальной службы;

4) современные концепции управления персоналом;

5) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы.

2.1.5. Наличие функциональных знаний:

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

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

2.1.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

2.1.7. Наличие профессиональных умений:

1) консультирование по вопросам назначения на муниципальную службу, ее прохождения и увольнения, исчисления стажа муниципальной службы;

2) консультирование по вопросам применения трудового законодательства Российской Федерации на муниципальной службе;

3) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

4) организация мониторинга исполнения законодательства о муниципальной службе;

2.1.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2) организация и проведение совещаний, конференций, семинаров;

3) подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций;

3.Должностные обязанности, права и ответственность

            3.1. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 11 - 15.1 Федерального закона № 25-ФЗ.
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее- отдел), главный специалист обязан:

1) Обеспечивать организационно-техническое сопровождение Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, организацию и подготовку необходимых документов и материалов, проектов планов работы Собрания представителей Иссинского района Пензенской области;

2) Участвовать в подготовке предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3) Участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

4) Обеспечивать работу по делопроизводству;

5) Обеспечивать проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

6) Обеспечивать работу с кадровым резервом и его эффективное использование; формирование и организацию подготовки кадрового резерва муниципальной службы в администрации района; формирование муниципального резерва управленческих кадров Иссинского района Пензенской области; осуществление работы с лицами, включенными в муниципальный резерв управленческих кадров Иссинского района Пензенской области;

7) Обеспечивать представление статистической отчетности по работе с письменными и устными обращениями граждан;

8) Обеспечивать регистрацию и контроль за своевременным рассмотрением письменных жалоб и обращений граждан, поступивших в администрацию района;

9) Обеспечивать подготовку проектов писем, справок и других документов;

10) Обеспечивать контроль за выполнением решений коллегии администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области;

11) Обеспечивать техническое наполнение и обновление информационных материалов официального сайта администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

12) Обеспечивать формирование дел в соответствии с составленной номенклатурой дел и обеспечивает сохранность документов в текущем делопроизводстве;

13) Обеспечивать подготовку материалов для сдачи в архив;

14) Обеспечивать содержание в порядке своего рабочего места, уборку всех служебных документов, печатей и штампов в сейф или запирающийся шкаф.

15) Обеспечивать подготовку муниципальных заказов, заявок на обучение и анализ потребности в обучении муниципальных служащих администрации района и её структурных подразделений;

16) Обеспечивать подготовку проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам организационной и кадровой работы;

17) Обеспечивать подготовку исходящей документации за подписью главы района. Осуществлять контроль за правильностью оформления исходящей документации и соответствующих приложений.

18) Участвовать в работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; комиссии по назначению и выплате пенсии за выслугу лет муниципальным служащим администрации района.

19) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их сотруднику, ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

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

21) Уведомлять 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.

22) Готовить необходимые материалы для представления работников к поощрениям и награждениям;
23) Точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя.

24) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности.

25) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.

3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:

1) в соответствии со своей компетенцией запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, организаций информацию, необходимую для реализации возложенных должностных обязанностей;

2) в соответствии со своей компетенцией вести переписку с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами прокуратуры, государственными органами Пензенской области, органами местного самоуправления, а также организациями по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста.
3) получать дополнительное профессиональное образование;

4) вносить предложения по развитию муниципальной службы;

5) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

6) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных администрации района.
7) использовать государственные системы связи и коммуникаций;

8) своевременно информировать начальника отдела о возникающих проблемах в работе для принятия им соответствующего решения.
3.4. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района.
3.5 Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Главный специалист несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.Перечень вопросов, по которым главный специалист

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные

решения

4.1.При исполнении должностных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- по вопросу предоставления справок и других материалов, необходимых главе района и председателю Собрания Представителей Иссинского района Пензенской области, от работников администрации района; 

- по вопросу принятия (отказа в принятии) документов, оформленных с нарушением инструкции по делопроизводству;
- по вопросам подготовки проектов нормативно-правовых актов, относящихся к ведению отдела.

4.2. При исполнении должностных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- по вопросам совершенствования делопроизводства.

5.Перечень вопросов, по которым главный специалист
вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- разработки правовых актов, касающихся ведения отдела.
5.2. В соответствии со своей компетенцией главный специалист обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- снятия с контроля правовых актов администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

6.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации Иссинского района Пензенской области.
7.Порядок служебного взаимодействия

            7.1. Взаимодействие главного специалиста с муниципальными служащими администрации района, муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 14.2 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.Перечень предоставляемых муниципальных услуг

8.1. Главным специалистом муниципальные услуги не оказываются.
9.Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности главного специалиста
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям: 

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

3) качество выполненной работы,

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

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

__Руководитель аппарата администрации Иссинского района Пензенской области________

Наименование должности непосредственного руководителя

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

Согласовано:

__Начальник отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области_______________________________

Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного

самоуправления

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

__Начальник юридического отдела администрации Иссинского района Пензенской области____

Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления

 ________________   (_______________________)   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)
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Приложение №4
УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением 

администрации Иссинского района

Пензенской области

от 23.06.2023 №80-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области

1.Общие положения

1.1 Должность муниципальной службы главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – главный специалист) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

Регистрационный номер (код) должности – 3-3-15.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста:

- Обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- Регулирование муниципальной службы.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста:

- Информационное обеспечение;

- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- Развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

- Организация прохождения муниципальной службы;

- Осуществление мер по противодействию коррупции.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляется распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области (далее –администрации района) в установленном порядке.
1.5. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – начальнику отдела).

1.6. Главный специалист обязан 
исполнять должностные обязанности главного специалиста в период его временного отсутствия.
2.Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования:
2.1.1. Наличие высшего образования.

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);

- информационная безопасность (компьютерная безопасность; информационная безопасность телекоммуникационных систем; информационная безопасность автоматизированных систем; информационно-аналитические системы безопасности; безопасность информационных технологий в правоохранительной сфере);

- история и археология (документоведение и архивоведение);

- средства массовой информации и информационно-библиотечное дело (реклама и связи с общественностью; журналистика; издательское дело; телевидение; медиакоммуникации);

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

- информационная безопасность (информационная безопасность);

- информатика и вычислительная техника (информатика и вычислительная техника; информационные системы и технологии; прикладная информатика; программная инженерия);

- компьютерные и информационные науки (математика и компьютерные науки; фундаментальная информатика и информационные технологии; математическое обеспечение и администрирование информационных систем);

- фотоника, приборостроение, оптические и биотехнические системы и технологии (приборостроение, оптотехника, фотоника и оптоинформатика, биотехнические системы и технологии, лазерная техника и лазерные технологии);

- психологические науки (психология; конфликтология);

- образование и педагогические науки (педагогическое образование; психолого-педагогическое образование; специальное (дефектологическое) образование; профессиональное обучение (по отраслям); педагогическое образование (с двумя профилями подготовки);

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

- 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).  

2.1.2 Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

2.1.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

4) знание основных правил орфографии и пунктуации; 

5) знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

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

7) умение применять правила орфографии и пунктуации;

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

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

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

2.1.4. Наличие профессиональных знаний:

2.1.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 25-ФЗ);

6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

8) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;
9) Закон Пензенской области от 14.11.2006 №1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;

10) Закон Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;

 11) Знание основных положений Устава Иссинского района Пензенской области;
2.1.4.2.Иные профессиональные знания:

1) принципы
 организации и деятельности органов местного самоуправления;

2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;

3) принципы муниципальной службы;

4) современные концепции управления персоналом

5) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;

2.1.5. Наличие функциональных знаний:

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

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

2.1.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

2.1.7. Наличие профессиональных умений:

1) консультирование по вопросам назначения на муниципальную службу, ее прохождения и увольнения, исчисления стажа муниципальной службы;

2) консультирование по вопросам применения трудового законодательства Российской Федерации на муниципальной службе;

3) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

4) организация мониторинга исполнения законодательства о муниципальной службе;

2.1.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2) организация и проведение совещаний, конференций, семинаров;

3) подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций;

3.Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 11 - 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее-отдел), главный специалист обязан:

1) Организовывать контроль за своевременным выходом на работу муниципальных служащих и работников администрации района и ежедневно сообщать эти данные руководителю аппарата или начальнику отдела. Готовить и ежемесячно не позднее 1-го числа месяца следующего за истекшим, представлять табель для начисления заработной платы работникам администрации в отдел по бухгалтерскому учету и отчетности администрации района;

2) Организовывать подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3) Организовывать подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

4) Обеспечивать организацию работы по делопроизводству в кадровой сфере в администрации района, ведение личных дел муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений; обеспечивать надлежащее ведение, учет, хранение и своевременную выдачу трудовых книжек муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений (при наличии), формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации; оформлять прием, перевод, увольнение, отпуска работников, осуществлять подготовку проектов распоряжений администрации Иссинского района Пензенской области;

5) Осуществлять работу по своевременной и качественной подготовке и размножению распорядительных (постановлений, распоряжений, решений коллегии) и других документов, направлять их заинтересованным учреждениям, организациям, предприятиям;

6) Обеспечивать надлежащее оформление, учет и хранение в течение установленных сроков постановлений и распоряжений администрации района, актов главы района, других документов;

7) Принимать всю корреспонденцию, поступающую в адрес администрации района, проводить ее незамедлительную регистрацию в системе электронного документооборота и делопроизводства на служебном компьютере в день поступления, передавать ее на рассмотрение начальнику отдела;


8) Обеспечивать подготовку проектов писем, справок и других документов;

9) Обеспечивать подготовку материалов для сдачи в архив;

10) Обеспечивать оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим; 

11) Обеспечивать содержание в порядке своего рабочего места, уборку всех служебных документов, печатей и штампов в сейф или запирающийся шкаф;

12) Осуществлять контроль за выполнением постановлений, распоряжений, решений коллегии администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области в кадровой сфере;

13) Обеспечивать формирование дел в соответствии с составленной номенклатурой дел и обеспечивать сохранность документов в текущем делопроизводстве;

14) Обеспечивать контроль за своевременным присвоением классных чинов муниципальным служащим в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы, рассчитывать стаж муниципальной службы;

15) Обеспечивать соблюдение законодательства о персональных данных муниципальных служащих;

16) Знакомить муниципальных служащих и работников под роспись с Правилами внутреннего трудового распорядка, с положениями о муниципальной службе в администрации района, о рабочем времени и времени отдыха, при приеме на работу;

17) Вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков;

18) Осуществлять работу по проведению диспансеризации муниципальных служащих администрации района в соответствии с заключенным договором;

19) Готовить необходимые материалы для представления работников к поощрениям и награждениям;
20) Готовить проекты постановлений и распоряжений администрации Иссинского района Пензенской области по вопросам организационной и кадровой работы;

21) Участвовать в работе комиссии по установлению трудового стажа муниципальных служащих, дающего право на выплату ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет лицам, замещающим должности в администрации, руководителям управлений администрации Иссинского района Пензенской области;

22) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их сотруднику, ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

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

24) Уведомлять 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. 

25) Точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя.

26) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности.

27) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.

            3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:

- требовать от работников администрации района, её структурных подразделений, представления справок и других материалов, необходимых для главы района, 

- требовать от работников администрации района своевременного исполнения направленных для исполнения документов;

- вносить предложения по вопросам совершенствования делопроизводства;

- знакомиться с проектами постановлений, распоряжений администрации района и проектами решений, распоряжений Собрания представителей Иссинского района Пензенской области и доводить до сведения руководства свои предложения и замечания.

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- продвигаться по службе с учетом уровня квалификации;

- осуществлять переподготовку и повышение квалификации за счет средств районного бюджета. 

3.4. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района.
3.5 Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Главный специалист несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Перечень вопросов, по которым главный специалист

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные

решения

4.1. При исполнении должностных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- по вопросу предоставления справок и других материалов, необходимых главе района и председателю Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, от работников администрации района; 

- по вопросу принятия (отказа в принятии) документов, оформленных с нарушением инструкции по делопроизводству;
- по вопросам подготовки проектов нормативно-правовых актов, относящихся к ведению отдела.

           4.2. При исполнении должностных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

- по вопросам совершенствования делопроизводства и кадровой работы.

5.Перечень вопросов, по которым главный специалист
вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- разработки правовых актов, касающихся ведения отдела.
5.2. В соответствии со своей компетенцией главный специалист обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
          - снятия с контроля правовых актов администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области;
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

6.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации Иссинского района Пензенской области.
7.Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие главного специалиста с муниципальными служащими администрации района, муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 14.2 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.Перечень предоставляемых муниципальных услуг

8.1. Главным специалистом муниципальные услуги не оказываются.
9.Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности главного специалиста
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям: 

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

3) качество выполненной работы,

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

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

__Руководитель аппарата администрации Иссинского района Пензенской области________

Наименование должности непосредственного руководителя

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

Согласовано:

__Начальник отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области_______________________________

Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного

самоуправления

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

__Начальник юридического отдела администрации Иссинского района Пензенской области____

Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления

 ________________   (_______________________)   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

	п/п
	Ф.И.О.
	Дата ознакомления
	Личная подпись
	Примечание

	
	
	
	
	


Приложение №5
УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением

администрации Иссинского района

 Пензенской области

от 23.06.2023 №80-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области

1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее – главный специалист) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.
Регистрационный номер (код) должности – 3-3-15.
1.2. Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста: 

- Обеспечение деятельности органа местного самоуправления; 

- Регулирование муниципальной службы;

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности главного специалиста: 

- Информационное обеспечение;

- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- Развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

- Организация прохождения муниципальной службы;

- Осуществление мер по противодействию коррупции.

1.4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляется распоряжением администрации Иссинского района Пензенской области в установленном порядке.
 

1.5 Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее-начальник отдела). 

           1.6. Главный специалист обязан исполнять должностные обязанности главного специалиста отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля в период его временного отсутствия.
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования:
2.1.1. Наличие высшего образования.

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);

- информационная безопасность (компьютерная безопасность; информационная безопасность телекоммуникационных систем; информационная безопасность автоматизированных систем; информационно-аналитические системы безопасности; безопасность информационных технологий в правоохранительной сфере);

- история и археология (документоведение и архивоведение);

- средства массовой информации и информационно-библиотечное дело (реклама и связи с общественностью; журналистика; издательское дело; телевидение; медиакоммуникации);

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

- информационная безопасность (информационная безопасность);

- информатика и вычислительная техника (информатика и вычислительная техника; информационные системы и технологии; прикладная информатика; программная инженерия);

- компьютерные и информационные науки (математика и компьютерные науки; фундаментальная информатика и информационные технологии; математическое обеспечение и администрирование информационных систем);

- фотоника, приборостроение, оптические и биотехнические системы и технологии (приборостроение, оптотехника, фотоника и оптоинформатика, биотехнические системы и технологии, лазерная техника и лазерные технологии);

- психологические науки (психология; конфликтология);

- образование и педагогические науки (педагогическое образование; психолого-педагогическое образование; специальное (дефектологическое) образование; профессиональное обучение (по отраслям); педагогическое образование (с двумя профилями подготовки);

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

- 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).

2.1.2 Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

2.1.3. Наличие базовых знаний:

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

2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Наличие профессиональных знаний:

2.1.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 25-ФЗ);

6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

8) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;

9) Закон Пензенской области от 14.11.2006 №1141-ЗПО «О противодействии коррупции в Пензенской области»;

10) Закон Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;

           11) Знание основных положений Устава Иссинского района Пензенской области;
2.1.4.2. Иные профессиональные знания:

1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;

2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;

3) принципы муниципальной службы;

4) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;

2.1.5. Наличие функциональных знаний:

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

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

2.1.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

2.1.7. Наличие профессиональных умений:

1) консультирование по вопросам назначения на муниципальную службу, ее прохождения и увольнения, исчисления стажа муниципальной службы;

2) консультирование по вопросам применения трудового законодательства Российской Федерации на муниципальной службе;

3) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

4) организация мониторинга исполнения законодательства о муниципальной службе;

2.1.8. Наличие функциональных умений:

1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2) организация и проведение совещаний, конференций, семинаров;

3) подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций;

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 11 - 15.1 Федерального закона № 25-ФЗ.
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области (далее - отдел) главный специалист обязан:

1) Организовать работу по обеспечению соблюдения муниципальными служащими администрации района требований к служебному поведению (соблюдение муниципальными служащими 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);

2) Осуществлять выявление и устранение причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

3) Обеспечить документационное сопровождение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

4) Обеспечить проведение анализа достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, 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;

5) Организовать консультирование муниципальных служащих по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

6) Обеспечить реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

7) Обеспечить проведение служебных проверок;

8) Обеспечить подготовку в соответствии с компетенцией проектов муниципальных правовых актов о противодействии коррупции;

9) Обеспечить взаимодействие в установленной сфере деятельности с правоохранительными органами, а также совещательными и экспертными органами при органах местного самоуправления муниципальных образований Иссинского района Пензенской области.

10) Обеспечить планирование мероприятий по противодействию коррупции в органе местного самоуправления Иссинского района Пензенской области, осуществлять контроль за их выполнением.

11) Обеспечить техническое наполнение и обновление информационных материалов официального сайта администрации Иссинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

12) Организовать эффективное взаимодействие с общественными советами при органах местного самоуправления муниципальных образований Иссинского района Пензенской области, а также привлечение представителей указанных советов к участию в антикоррупционных мероприятиях.

13) Обеспечить взаимодействие с правоохранительными органами, иными государственными органами, общественными объединениями, средствами массовой информации в целях реализации мер по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

14) Обеспечить мониторинг деятельности органов местного самоуправления Иссинского района Пензенской области в сфере противодействия коррупции.  

15) Обеспечить подготовку и представление отчетной информации о ходе реализации в органах местного самоуправления Иссинского района Пензенской области мероприятий по противодействию коррупции.
16) Обеспечить проведение проверок и применение адекватных совершенным правонарушениям мер юридической ответственности по каждому случаю несоблюдения ограничений, запретов и неисполнения муниципальными служащими обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, реализацию подведомственными муниципальными учреждениями мер по предупреждению коррупции.

17) Оказывать содействие в организации правового антикоррупционного просвещения муниципальных служащих. 

18) Организовывать на постоянной основе проведение:

а) обязательных вводных семинаров-тренингов для граждан, впервые поступивших на муниципальную службу;

б) регулярных семинаров-тренингов (не реже одного раза в год) для муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции, соблюдения ограничений, запретов и исполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;

в) специальных семинаров-тренингов для детального ознакомления муниципальных служащих с новыми правовыми нормами в случае существенных изменений законодательства в сфере противодействия коррупции;

г) тренингов (бесед) с муниципальными служащими, увольняющимися с муниципальной службы.

19) Обеспечивать организацию работы по делопроизводству в кадровой сфере и профилактике коррупционных правонарушений в администрации района;

20) Обеспечивать подготовку проектов писем, справок и других документов;

21) Осуществлять непрерывный контроль за выполнением отдельных постановлений, распоряжений, поручений Губернатора и Правительства Пензенской области, администрации района, решений коллегии администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области;

22) Обеспечивать формирование дел в соответствии с составленной номенклатурой дел и обеспечивать сохранность документов в текущем делопроизводстве;

23) Обеспечивать соблюдение законодательства о персональных данных муниципальных служащих.

24) Обеспечивать подготовку проектов постановлений и распоряжений администрации района, решений Собрания представителей Иссинского района Пензенской области по вопросам компетенции отдела.

25) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.

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

27) Уведомлять 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. 

28) Точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя.

29) Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности.

30) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области. 

3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист имеет право:

1) в соответствии со своей компетенцией запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, организаций информацию, необходимую для реализации возложенных должностных обязанностей;

2) в соответствии со своей компетенцией вести переписку с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами прокуратуры, государственными органами Пензенской области, органами местного самоуправления, а также организациями по вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста;
3) на дополнительное профессиональное образование;

4) вносить предложения по развитию муниципальной службы;

5) в пределах своей компетенции подписывать и визировать документы;

6) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных администрации района.
7) использовать государственные системы связи и коммуникаций;

8) своевременно информировать начальника отдела о возникающих проблемах в работе для принятия им соответствующего решения.

3.4. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района.
3.5. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 Главный специалист несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. При исполнении должностных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- по вопросу предоставления справок и других материалов, необходимых главе района и председателю Собрания представителей Иссинского района Пензенской области, от работников администрации района; 

- по вопросу принятия (отказа в принятии) документов, оформленных с нарушением инструкции по делопроизводству;
- по вопросам подготовки проектов нормативно-правовых актов, относящихся к ведению отдела.

            4.2. При исполнении должностных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- по вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений, совершенствования делопроизводства и кадровой работы.

5. Перечень вопросов, по которым главный специалист
вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1 Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- разработки правовых актов, касающихся ведения отдела.
5.2 Главный специалист в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- снятия с контроля правовых актов администрации района и Собрания представителей Иссинского района Пензенской области;
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

6.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации Иссинского района Пензенской области.
7.Порядок служебного взаимодействия

7.1. Взаимодействие главного специалиста с муниципальными служащими администрации района, муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 14.2 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
8.Перечень предоставляемых муниципальных услуг

8.1. Главным специалистом муниципальные услуги не оказываются.
9.Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности главного специалиста
9.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям: 

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

3) качество выполненной работы,

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

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

Руководитель аппарата администрации Иссинского района Пензенской области________

Наименование должности непосредственного руководителя

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

Согласовано:

__Начальник отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Иссинского района Пензенской области_______________________________

Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного

самоуправления

________________   _________________________   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)

__Начальник юридического отдела администрации Иссинского района Пензенской области____

Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления

 ________________   (_______________________)   _________________

            (подпись)                                     (Ф.И.О.)                                          (дата)
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