РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЦИМЛЯНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ЛОЗНОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

     
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

10 октября  2018  года                     №    17                              х. Лозной
	О внесении изменений в должностную инструкцию специалисту по социальной и правовой  работе 
Администрации Лозновского сельского поселения


Согласно организационного указания начальника управления региональной и муниципальной политики № 5.3/785  от 29.10.2018г ,
РАСПОРЯЖАЮСЬ:
1. Внести изменения в должностную инструкцию специалисту по социальной работе и правовой помощи с учетом  предъявляемых требований.
2 Изложить должностную инструкцию специалисту первой категории  по социальной и правовой Администрации Лозновского сельского поселения в новой редакции согласно Приложению №1

 3. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.
Глава  Администрации

Лозновского  сельского поселения                         М.В. Шумный     
	Приложение № 1 
к распоряжению Администрации Лозновского сельского поселения от 10 октября  2018 г. № 17



УТВЕРЖДАЮ:

           Глава Администрации  
Лозновского сельского     поселения    

         __________М.В. Шумный

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 специалисту первой категории  по социальной  и правовой работе
Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории по социальной и правовой работе Администрации Лозновского сельского поселения  (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности  специалиста первой категории осуществляется Главой Лозновского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Специалист первой категории(далее специалист) непосредственно подчиняется Главе Лозновского сельского поселения.

1.4.  Специалист  не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Во время отсутствия специалист первой категории  (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации, определяемый Главой Лозновского сельского поселения.

1.6.  Специалист   осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования « Лозновское сельское поселение»;

-Федерального конституционного закона от 17 декабря 1997г № 2-ФКЗ «О правительстве Российской Федерации»;

- Уголовного кодекса Российской Федерации;

-Кодекса  Российской Федерации «Об административных правонарушениях»;

-Федерального закона от 9 февраля 2007 г. № 16- ФЗ «О  транспортной безопасности»;

-Федерального закона от 28 декабря 2010 г № 390- ФЗ «О безопасности»;

-Федерального закона от 21 июля 2011 года № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»;
- Концепции противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;
-Указа Президента Российской Федерации от 15 февраля  2006 г. №116 «О мерах по противодействию терроризму»;

-Постановления Правительства Российской Федерации от 4 мая  2008г № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации в области противодействия терроризму»;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 года № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий);

Международно-правовых актов:

- Конвенции о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14 декабря 1973 г.);

-Международной конвенции о борьбе с захватом заложников (Нью-Йорк, 17 декабря 1979 г.);

-Конвенции Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009 г.).
- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Цимлянского района и Лозновского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к  специалисту 

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Специалист  должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс;

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

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

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

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

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

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 №97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований»;

- Федеральный закон от 17.07.2009 №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»

- Приказ Минюста России от 31.05.2012 №88 «Об утверждении Методических рекомендаций по проведению государственной регистрации уставов муниципальных образований, муниципальных правовых актов о внесении изменений в уставы муниципальных образований»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон Ростовской области от 06.08.2012 №48-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

- Постановление Правительства Ростовской области от 08.08.2012 №742 «О порядке организации работы по ведению регистра муниципальных правовых актов Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Лозновского сельского поселения;

- основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;

-понятие общегосударственная система противодействия терроризму;

-деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления             по противодействию терроризму;

-требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

- порядок установления уровней антитеррористической защищенности;

-содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами  противодействия терроризма при установлении уровней террористической опасности;

-меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений;
-ответственность федеральных государственных служащих за неисполнение либо ненадлежащее исполнение  обязанностей в области противодействия терроризму;

-порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации  об угрозе совершения террористического  акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта;

-организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации  и органов местного самоуправления в  области противодействия терроризму.

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.
2.3.  Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- эффективного планирования рабочего времени;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений руководителя;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность  специалиста первой категории
3.1. Должностные обязанности специалиста:
3.1.1. В своей деятельности  специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач Администрации специалист: 

- ведет регистр муниципальных нормативных правовых актов Лозновского сельского поселения;

- участвует в решении основных вопросов деятельности администрации и осуществляет мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

- разрабатывает проект Устава Муниципального образования « Лозновское сельское поселение», проект изменений в Устав; 

- осуществляет мероприятия по подготовке  документов для государственной регистрации Устава;

- участвует в работе конфликтной комиссии и административной комиссии по делам несовершеннолетних;

- готовит бытовые характеристики по запросам РОВД, прокуратуры, мирового суда;

- формирует и представляет Главе поселения недельный план работы Администрации Лозновского сельского поселения;

- составляет и согласовывает акты обследования материально-бытовых условий семьи для оказания адресной социальной помощи гражданам;

- формирует и уточняет списки ветеранов и участников Великой Отечественной войны, вдов ветеранов ВОВ, ветеранов боевых действий, инвалидов 1 группы, детей-инвалидов;

- ведет учет обращений и заявлений граждан;

- ведет работу по карточкам учета приема посетителей;

- ведет работу по взаимодействию с этническими землячествами и диаспорами, казачеством, находящимися на территории  Лозновского сельского поселения;

- ведет работу, направленную по предотвращению и пресечению террористической и экстремистской деятельности на территории Лозновского сельского поселения;

- составляет установленную статистическую отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

- размещает информацию на официальном сайте муниципального образования «Лозновское сельское поселение»;

- работает с депутатами Собрания депутатов Лозновского сельского поселения: ведет протоколы и решения заседаний Собрания депутатов,

- регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию, ведет журнал регистрации

- уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях  по ст. 2.3; 2.5; 2.6 

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Цимлянского района и поселения;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Лозновского сельского поселения;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Лозновского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО « Лозновское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Лозновского сельского поселения;
- соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и установленный в администрации Лозновского сельского поселения регламент;
-  соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения.

- соблюдает 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.

                             3.2. Права  специалиста первой категории

При исполнении своих должностных обязанностей  специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

                                   3.3. Ответственность  специалиста.
 Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

                Специалист первой категории:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений  и специалистов Администрации Лозновского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению Главы Администрации Лозновского сельского поселения  специалист  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

5.1.  Специалист  вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Лозновского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Лозновского сельского поселения.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом первой категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений. 

Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Лозновского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия  специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Лозновского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист   в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

