РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЦИМЛЯНСКИЙ РАЙОН

 АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЛОЗНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
10.10. 2018г.


           №  17                                       х.Лозной
О признании утратившей силу
должностной инструкции
специалиста первой категории

по социальным вопросам и правовой 

работе Администрации Лозновского

сельского поселения

Согласно организационного указания начальника управления региональной и муниципальной политики Правительства Ростовской области № 5.3/785 от 29.10.20187 года, в соответствии с Выпиской из справочника квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной и муниципальной службы с учетом области и вида профессиональной деятельности государственных гражданских служащих
           1.Признать утратившей силу  должностную инструкцию специалисту первой категории по социальным вопросам и правовой работе, утвержденной распоряжением от 20.02.2018 года № 11 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Лозновского сельского поселения».

         2.Утвердить должностную инструкцию специалисту первой категории по социальным вопросам и правовой работе Администрации Лозновского сельского поселения с учетом предъявляемых требований (Приложение 1).
        3. Ведущему специалисту по архивной, кадровой, мобилизационной работе и регистрационному учету И.В.Русаковой ознакомить специалиста  Стародубову Ольгу Анатольевну с должностной инструкцией под роспись. Внести соответствующие изменения в личное дело специалиста.

         3. Контроль исполнения данного распоряжения оставляю за собой.
Глава Администрации Лозновского
сельского поселения                                                                      М.В.Шумный
Распоряжение вносит ведущий специалист
по архивной, кадровой, мобилизационной

работе и регистрационному учету

Приложение № 1                                    Утверждена 

распоряжением Администрации 

муниципального образования 

«Лозновское сельское поселение»

от 10 октября 2018года № 17 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалисту первой категории  по социальным вопросам и правовой работе Администрации Лозновского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории по социальным вопросам 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 Администрации Лозновского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Специалист первой категории (далее специалист) непосредственно подчиняется Главе Администрации 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 Администрации 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»;

- 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»
- Федеральный закон от 06.03.2006г.№ 35-ФЗ «О противодействии 

терроризму»

- Федеральный закон от 09.02.2007г. № 16-ФЗ « О транспортной 

безопасности»;

- Федеральный закон от 28.12.2010г. № 390-ФЗ «О безопасности »

- Федеральный закон от 21.07.2011г. № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»;

- Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная президентом Российской Федерации 5 октября 2009г.;

- Указ Президента Российской Федерации от 15.02.2006г. № 116 

«О мерах по противодействию терроризму»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 01.06.2004г. № 260 

«О регламенте Правительства Российской Федерации и об Аппарате 

Правительства Российской Федерации;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 04.05.2008г. № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от25.12.2013г. № 1244 « Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;

Международно-правовые акты:

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

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

- Резолюция генеральной Ассамблеи  ООН от 8 сентября 2006г. 
№ 60/288 «Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных наций»;

- Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009г.);

«О стратегии национальной безопасности Российской Федерации»

- 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;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.2. 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.

Иметь профессиональные знания:

- основных направлений и приоритетов государственной политики 
в области противодействия терроризму;

- понятия общегосударственной системы противодействия терроризму;

- деятельности национального антитеррористического комитета по 

координации и организации деятельности федеральных органов

 исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления по противодействию терроризму;

- основные компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму;

- порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти;

- требования к антитеррористической защищенности объектов 

(территорий);

- порядок установления уровней террористической опасности;

- содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней 

террористической опасности;

- меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений;

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 ОВД, прокуратуры, мирового суда;

- формирует и представляет Главе Администрации 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;

- составляет установленную статистическую отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

-размещает информацию на официальном сайте муниципального образования «Лозновское сельское поселение», несет ответственность за работу сайта;

- осуществляет подготовку заявок, материалов, презентаций иной документации для участия в региональных, областных, районных конкурсах;
- работает с депутатами Собрания депутатов Лозновского сельского поселения: ведет протоколы и решения заседаний Собрания депутатов, журнал регистрации решений Собрания депутатов Лозновского сельского поселения;
- регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию, ведет журнал регистрации;

- осуществляет подготовку документов для передачи в архив  в соответствии с номенклатурой дел Администрации Лозновского сельского поселения;

- осуществляет учет и регистрацию распоряжений, постановлений Главы администрации Лозновского  сельского поселения по основной деятельности, ведет журналы регистрации;
- уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях  по статьям: 2.3, 2.4, 4.1, 4.4, 4.5, 5.1, 5.2, 6.3, 6.4
- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе Администрации поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Цимлянского района и поселения;

- ведет работу с этническими землячествами, направленную на предотвращение межнациональной розни;
-осуществляет подготовку программ, подпрограмм по антитеррористической деятельности;
- 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.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели  эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист ознакомления муниципального служащего

(или лица его заменяющего) с должностной инструкцией

специалисту по социальным вопросам и правовой работе.

	№ записи
	Ф.И.О. работника, назначаемого 

на должность

муниципальной службы
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность муниципальной службы
	Дата ознакомления 

с должностной инструкцией, получение копии, личная подпись
	Дата, номер распоряжения 

об освобождении 

от занимаемой должности 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 Специалист:_________________________________________                        

                                               ( подпись)
 Один экземпляр инструкции получен 

  на руки_____________________________________________________Ф.И.О.

                  Дата
