ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста общего отдела администрации 
Раздольненского сельского поселения Кореновского района 

1. Общие положения
1.1. В Реестре должностей муниципальной службы замещаемая должность ведущего специалиста общего отдела отнесена к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Ведущий специалист общего отдела назначается на должность и освобождается от должности главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района распоряжением администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района 

1.3. Ведущий специалист общего отдела структурно подотчетен главе Раздольненского сельского поселения Кореновского района, непосредственно подчиняется начальнику общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

1.4. В случае служебной необходимости ведущий специалист в соответствии с распоряжением администрации замещает специалистов общего отдела.
1.5. В случае служебной необходимости во время его отсутствия, ведущего специалиста замещает назначаемый распоряжением специалист общего отдела.

1.6. В своей деятельности ведущий специалист общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, конституцией, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, уставом Раздольненского сельского поселения Кореновского района и иными муниципальными правовыми актами.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности муниципальной службы ведущий специалист общего отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:
2.1. к образованию: наличие среднего профессионального образования по профилю замещаемой должности:
1)  по направлению «Педагогика»:

по специальности «Адаптивная физическая культура», квалификация «Педагог по адаптивной физической культуре», «Педагог по адаптивной физической культуре», «Учитель адаптивной физической культуры»;

по специальности «Физическая культура», квалификация «Педагог по физической культуре и спорту», «Педагог по физической культуре и спорту с углубленной подготовкой», «Учитель физической культуры», «Учитель физической культуры и (в соответствии с программой дополнительной подготовки);

по специальности «Социальная педагогика», квалификация «Социальный педагог с дополнительной квалификацией или дополнительной подготовки в области (далее в соответствии с наименованием конкретной программы дополнительной подготовки);

по специальности «Организация воспитательной деятельности», квалификация «Педагог-организатор с дополнительной квалификацией или дополнительной подготовкой в области (далее в соответствии с наименованием конкретной программы дополнительной подготовки);

по специальности «Дошкольное образование», квалификация «Воспитатель детей дошкольного возраста», «Воспитатель детей дошкольного возраста и (в соответствии с программой дополнительной подготовки)»;

по специальности «Преподавание в начальных классах», квалификация «Учитель начальных классов», «Учитель начальных классов и (в соответствии с программой дополнительной подготовки)»;

по специальности «Педагогика дополнительного образования», квалификация

«Педагог дополнительного образования детей (с указанием области деятельности)», «Педагог дополнительного образования детей (с указанием области деятельности и программы дополнительной подготовки)»;

2) по направлению «Социальная работа»:

по специальности «Социальная работа», квалификация «Специалист по социальной работе»;

3) по направлению «Менеджмент»:

по специальности «Государственное и муниципальное управление», квалификация «Специалист по государственному и муниципальному управлению», «Специалист по государственному и муниципальному управлению с углубленной подготовкой»;

по специальности «Менеджмент (по отраслям)», квалификация «Менеджер», 

«Менеджер с углубленной подготовкой»;

4) по направлению «Юриспруденция»:

по специальности «Правоведение», квалификация «Юрист», «Юрист с углубленной подготовкой»;

по специальности «Право и организация социального обеспечения», квалификация «Юрист», «Юрист с углубленной подготовкой»;

5) по направлению «Здравоохранение»:

по специальности «Лечебное дело», квалификация «Фельдшер»;

по специальности «Медико-профилактическое дело», квалификация «Санитарный фельдшер»;

по специальности «Фармация», квалификация «Фармацевт», «Фармацевт с углубленной подготовкой;

по специальности «Сестринское дело», квалификация «Медицинская сестра»,

«Медицинская сестра с углубленной подготовкой».

6) по направлению «Экономика»:

по специальности «Финансы (по отраслям)», квалификация «Финансист», «Финансист с углубленной подготовкой» «Финансы и кредит»;

по специальности «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», квалификация «Бухгалтер», «Бухгалтер с углубленной подготовкой»;

по специальности «Учет (по отраслям)», квалификация «Бухгалтер»;

по специальности «Бухгалтерский учет (по отраслям), квалификация «Бухгалтер».

7) по направлению «Документоведение»:

по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», квалификация «Специалист по документационному обеспечению управления, архивист», «Специалист по документационному обеспечению управления, архивист с углубленной подготовкой»;

8) по направлению «Филологическое образование»:

по специальности «Русский язык и литература», квалификация «Учитель русского языка и литературы основной общеобразовательной школы»;

по специальности «Родной язык и литература», квалификация «Учитель родного языка и литературы основной общеобразовательной школы»; по специальности «Иностранный язык», квалификация «Учитель иностранного языка начальной и основной общеобразовательной школы», «Переводчик для профессиональных коммуникаций;

9) по направлению «Естественно-научное образование»:

по специальности «География», квалификация «Учитель географии основной общеобразовательной школы»;

10) по направлению «Физико-математическое образование»:

по специальности «Математика», квалификация «Учитель математики основной общеобразовательной школы»;

по специальности «Информатика», квалификация «Учитель информатики основной общеобразовательной школы»;

11) по направлению «Социально-экономическое образование»:

по специальности «История», квалификация «Учитель истории основной общеобразовательной школы;

12) по направлению «Менеджмент»:

по специальности «Государственное и муниципальное управление», квалификация «Специалист по государственному и муниципальному управлению», «Специалист по государственному и муниципальному управлению с углубленной подготовкой»;

по специальности «Менеджмент (по отраслям)», квалификация «Менеджер», «Менеджер с углубленной подготовкой».

13) по направлению «Библиотечно-информационные ресурсы»:

по специальности «Библиотековедение», квалификация «Библиотекарь», «Библиотекарь с углубленной подготовкой»;

по специальности «Библиотечное дело», квалификация «Библиотекарь средней квалификации».

2.2. к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности: не предъявляются;

2.3. к уровню и характеру знаний и навыков:

2.3.1. знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2.3.2. знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;

2.3.3. знание законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;

2.3.4. знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

2.3.5 знание устава муниципального образования;

2.3.6. знание положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

2.3.7. знание правил служебного распорядка;

2.3.8. знание норм охраны труда и противопожарной защиты;

2.3.9. знание правил делового этикета;

2.3.10. знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

2.3.11. знания в области информационно-коммуникационных технологий.

2.3.12. муниципальные служащие должны знать:

а) задачи и функции органов местного самоуправления;

б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

в) основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления;

2.4. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:

2.4.1. владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2.4.2. владение информационно-коммуникационными технологиями;

2.4.3. умение организовать личный труд и планировать служебное время;

2.4.4. владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

2.4.5. владение официально-деловым стилем современного русского языка.

2.4.6. муниципальные служащие должны иметь навыки:

а) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

б) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

в) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

г) системного подхода к решению задач;

д) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

е) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

ж) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

з) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

и) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

к) построения межличностных отношений;

л) ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности

Основные обязанности ведущего специалиста общего отдела определены статьей 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.1. Муниципальный служащий обязан:

3.1.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

3.1.4. соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6 не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

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

3.1.8. представлять работодателю в установленном порядке сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
3.1.9. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

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

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

3.1.12.. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.13. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.1.14. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.1.16. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.17. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.18. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при исполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества или государства. Для предотвращения и урегулирования конфликта интересов ведущий специалист отдела обязан уведомлять в письменной форме начальника отдела внутреннего финансового контроля администрации муниципального образования Кореновский район о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения; уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.2.Исходя из задач и функций, определенных Положением об общем отделе администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района на ведущего специалиста общего отдела возлагается следующее:

3.2.1. Организовывать эффективное взаимодействие всех муниципальных учреждений, общественных объединений, организаций и клубов, осуществляющих свою дельность на территории Раздольненского сельского поселения.

3.2.2. Осуществлять руководство и контроль, а также готовить отчетную информацию и фото-отчеты вышестоящему руководителю по вопросам молодежной политики, массового спорта, культуры, культурно-массовых мероприятий, библиотечного обслуживания, здравоохранения, сохранения и популяризации памятников истории и культуры, оказания помощи социально незащищенным слоям населения, благоустройства мест массового отдыха, осуществления услуг населению,  профилактики правонарушений среди несовершеннолетних, охраны общественного порядка, профилактики терроризма и экстремизма, межнационального и межконфессионального согласия, деятельности добровольной народной дружины, адаптации и трудоустройства мигрантов и лиц, прибывших из мест лишения свободы;

3.2.3. Выполнять точно и в срок указания и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствие - лица, его замещающего.
3.2.4. Осуществлять переписку с другими организациями по профилю замещаемой должности;
3.2.5. Информировать население Раздольненского сельского поселения. Кореновского района об условиях краевых, районных и ведомственных целевых программ обеспечения жильем и ипотечного жилищного кредитования.
3.2.6. Осуществлять прием документов от граждан, решивших принять участие в программах обеспечения жильем и ипотечного жилищного кредитования.
3.2.7. Осуществлять межведомственные запросы об имуществе, находящемся в собственности граждан, решивших принять участие в программах обеспечения жильем и ипотечного жилищного кредитования.
3.2.8. Осуществлять проверку документов граждан, решивших принять участие в программах обеспечения жильем и ипотечного жилищного кредитования.
3.2.9. Готовить проекты решений о включении в списки граждан, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий или об отказе включения в списки.
3.2.10. Готовить информацию для размещения в средствах массовой информации, и на официальном сайте администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по профилю замещаемой должности.

3.2.11. Осуществлять анализ работы подведомственных учреждений культуры и спорта и представляет главе поселения в форме аналитической справки один раз в полугодие. Готовить предложения по улучшению эффективности работы в подведомственных администрации поселения учреждениях.
3.2.12. Осуществлять разработку ведомственных целевых программ по профилю замещаемой должности и анализирует их исполнение.

3.2.13. Осуществлять контроль за своевременной подготовкой и проведением культурно-массовых и спортивных мероприятий местного и районного значения, в соответствии с утвержденным планом проведения.
3.2.14. Организовать выполнение утвержденных планов работы.
3.2.15. Осуществлять контроль за организацией труда и отдыха молодежи, содействует социально-значимым инициативам молодежных объединений, поддержке талантливой молодежи.
3.2.16. Принимать участие в работе комиссий администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.
3.2.17. Рассматривать предложения, заявления, жалобы работников муниципальных учреждений и граждан поселения, принимает соответствующие меры в пределах своих полномочий и готовит письменные ответы.
3.2.18. Исполнять обязанности секретаря штаба по взаимодействию в области организации участия граждан в охране общественного порядка, профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Раздольненского сельского поселения.
3.2.19. Исполнять обязанности ответственного штаба по взаимодействию в области организации участия граждан в охране общественного порядка, профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Раздольненского сельского поселения Кореновского района в соответствии с утвержденным графиком.
3.2.20. Подготавливать проекты постановлений  в пределах своих полномочий.
3.2.21. Выполнять иные поручения вышестоящего руководителя.
4. Права

Основные права ведущего специалиста общего отдела определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из установленных полномочий ведущий специалист имеет право:
4.2.Вносить предложения по улучшению деятельности общего отдела.

4.3. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.4.Проходить переподготовку и повышать квалификацию за счет средств местного бюджета.

4.5.Претендовать на более высокую должность в порядке  должностного роста.

4.6.На реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего.

4.7.На основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края.
5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
Ведущий специалист отдела несет установленную законодательством

ответственность за:

5.1. Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него обязанностей, а также неиспользование прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

5.2. Нарушение трудовой дисциплины, охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка.

5.3. Нарушение порядка работы со служебной информацией, а также за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

5.4. Нарушение обязанностей, связанных с замещением должности муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.

5.5. Нарушение требований Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5.6. Невыполнение кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего муниципального образования Кореновский район.

5.7. Ущерб, причиненный администрации муниципального образования Кореновский район, при выполнении должностных обязанностей.

5.8. Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав, законных интересов граждан.

5.9. Неправомерное использование служебных обязанностей, а также использование их в личных целях.

5.10. Нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист
 вправе или обязан самостоятельно принимать 
управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции праве самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:

Выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

Детализации поставленных задач и выбору пути их решения;

Подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

При исполнении должностных обязанностей муниципальных служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;
подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Раздольненского сельского поселения;

визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием;

подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

