АДМИНИСТРАЦИЯ ШИРОКОИССКОГО СЕЛЬСОВЕТА МОКШАНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 25.02.2022 № 4
с. Широкоис

Об утверждении примерных должностных инструкций

муниципальных служащих администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского 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  Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области, 

       1. Утвердить прилагаемые примерные должностные инструкции муниципальных служащих администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
       2. Признать утратившим силу распоряжение администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 25.11.2016 № 32 «Об утверждении примерных должностных инструкций муниципальных служащих Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области».
       3. Специалисту администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области Конкиной Т.А. организовать работу по приведению должностных инструкций муниципальных служащих  в соответствие с настоящим распоряжением.
      4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на главу администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

Глава администрации
Широкоисского сельсовета  
Мокшанского района                                                                    С.А. Симаков
УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации

Широкоисского сельсовета

Мокшанского района
Пензенской области
     от 25.02.2022  № 4
Примерная должностная инструкция муниципального служащего 

старшей и младшей групп должностей

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Широкоиского сельсовета

Мокшанского района

Пензенской области
от «___»_________20__ №________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста 2 категории администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области
1. Общие положения

1. Должность муниципальной службы специалиста 2 категории администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области (далее – специалист 2 категории администрации) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

Регистрационный номер (код) должности – 4.
2. Область профессиональной служебной деятельности специалиста 2 категории администрации Широкоисского сельсовета… … (указать наименование должности с указанием краткой формулировки наименования структурного подразделения и (или) органа местного самоуправления): … … (указать наименование области профессиональной служебной деятельности).

3.Вид(ы) профессиональной служебной деятельности … … (указать наименование должности с указанием краткой формулировки наименования структурного подразделения и (или) органа местного самоуправления): … … (указать наименование вида профессиональной служебной деятельности в указанной области профессиональной служебной деятельности).

4. Назначение на должность и освобождение от должности специалиста 2 категории осуществляется главой администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
5. Специалист 2 категории подчиняется непосредственно главе администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

6. Специалист 2 категории обязан исполнять должностные обязанности главы администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области в период его временного отсутствия.

2. Квалификационные требования

7. Для замещения должности специалиста 2 категории устанавливаются квалификационные требования:

7.1. Наличие профессионального образования.

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

7.3. Наличие базовых знаний:

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

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

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:

7.4.1. 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» (с последующими изменениями);

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» (с последующими изменениями) (далее – Федеральный закон №25-ФЗ);

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

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

9) Закон Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);
10) Устав Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области;

11) Положение о муниципальной службе в Широкоисском сельсовете Мокшанского района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области от 14.11.2013 № 227-83/1.
7.4.2. 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 так же ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы.
7.5. 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.
7.6. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно(стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умения управлять изменениями.

7.7. Наличие профессиональных умений:

…(указать профессиональные умения, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
7.8. Наличие функциональных умений:

…(указать функциональные умения, относящиеся к сфере деятельности муниципального служащего)
3. Должностные обязанности, права и ответственность

8. Основные права и обязанности специалиста 2 категории, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установленные статьями 11- 15.1 Федерального закона № 25-ФЗ.

9. В целях реализации функций и задач, возложенных на администрацию Широкоисского сельсовета Мокшанского района специалист 2 категории обязан :
1) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

2) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3) 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; 

4) точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя (работодателя);

5) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Широкоисском сельсовете Мокшанского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;

7) соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;

8) участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.

10. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей специалист 2 категории имеет право:

1) в соответствии со своей компетенцией запрашивать и получать в установленном порядке от 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 специалиста 2 категории;
3) на дополнительное профессиональное образование;

4) вносить предложения по развитию муниципальной службы;

5) в пределах своей компетенцией подписывать и визировать документы;

6) пользоваться в установленном порядке информационными базами данных Широкоисского сельсовета Мокшанского района;

7) использовать государственные системы связи и коммуникаций;

8) своевременно информировать главу администрации Широкоисского сельсовета о возникающих проблемах в работе для принятия им соответствующего решения.

11. Специалист 2 категории осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

12. Специалист 2 категории 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 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.

Специалист 2 категории несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Перечень вопросов, по которым специалист 2 категории вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения

13. При исполнении должностных обязанностей специалист 2 категории вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

-в качестве члена аттестационной, конкурсной комиссии при голосовании на заседании комиссии, при высказывании своего мнения.
14. При исполнении должностных обязанностей специалист 2 категории обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
-
при реализации прав представителя администрации, которые указаны в соответствующей доверенности или ином уполномочивающем документе;

-
по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.

5. Перечень вопросов, по которым специалист 2 категории  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

и иных решений

15. Специалист 2 категории в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:
- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику;

- изучает переданные ему на исполнение документы на предмет их соответствия действующему законодательству;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками администрации, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов документов администрации, Комитета местного самоуправления Широкоисского сельсовета;

- представляет главе администрации проекты документов администрации, Комитета местного самоуправления Широкоисского сельсовета;

- принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов администрации.

16. Специалист 2 категории в соответствии со своей должностной  компетенцией обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

… … (перечислить виды нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений и  вопросы, по которым муниципальный служащий обязан участвовать в  подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений).
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок 

согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

17. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района  Пензенской области, Регламентом администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.
7. Порядок служебного взаимодействия 

18. Взаимодействие специалиста 2 категории с муниципальными служащими Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области, муниципальными служащими иных 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 и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Широкоисском сельсовете Мокшанского района Пензенской области.
8. Перечень предоставляемых муниципальных услуг

19. Специалист 2 категории предоставляет следующие муниципальные услуги:
- исполнение запросов граждан и выдача выписок, справок, дубликатов, оформление и предоставление копий документов;

- выдача копий муниципальных правовых актов администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской обалсти;

- Предоставление пользователям информации по их запросу о деятельности администрации Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области;

- Выдача акта обследования жилищно-бытовых условий граждан;

- Принятие на учет малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, проживающих на территории муниципального образования;

- Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам, проживающим на территории муниципального образования, по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

- Согласование списания имущества, переданного в хозяйственное ведение муниципальным предприятиям и имущества, переданного в оперативное управление муниципальным учреждениям;

- Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилое помещение в жилое;

- Выдача документов о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

- Принятие на учет граждан, проживающих на территории муниципального образования, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, относящихся к категории определенной федеральными законами, указами Президента РФ или законами Пензенской области в порядке, предусмотренном законодательством;

- Предоставление граждан, проживающим на территории муниципального образования, жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда по договору найма;

- Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений  на условиях социального найма;

- Предоставление выписок из похозяйственной книги;

- Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду;

- Присвоение и аннулирование адресов;

- Принятие решения о подготовке документации по планировке территории;

- Утверждение документации по планировке территории по заявлениям заинтересованных лиц;

- Предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;

- Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка;

- Предоставление выписка из реестра муниципального имущества;

- Предоставление муниципального имущества в аренду;

- Предоставление права на размещение нестационарных торговых объектов;

- Согласование создания места (площадки) накопления твердых коммунальных отходов;

- Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом;

- Выдача разрешения на права организации розничного рынка;

- Предоставление разрешения на осуществление земляных работ;

- Регистрация устава территориального общественного самоуправления;

- Предоставление муниципального имущества в доверительное управление;

- Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование;

- Выдача разрешения на выполнение авиационных работ, парашютных прыжков, демонстрационных полетов воздушных судов, полетов беспилотных  воздушных судов (за исключением полетов беспилотных воздушных судов с максимальной взлетной массой менее 0,25 кг), подъемов привязных аэростатов над территорией населенных пунктов Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области;

- Назначение пенсии за выслугу лет муниципальным служащим;

- Согласование проектной документации на проведение работ по сохранению объекта культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенного на территории Широкоисского сельсовета Мокшанского района Пензенской области.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности специалиста 2 категории
20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста 2 категории 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).
__________Глава администрации Широкоисского сельсовета________________
Наименование должности непосредственного руководителя
______________ ____________________  __________________


(подпись)
(Ф.И.О.)
(дата)

Согласовано:

___________________________________________________________________
Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления

______________  ____________________  __________________


(подпись)
(Ф.И.О.)
(дата)

____________________________________________________________________
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

	
	
	
	
	


Должностной инструкцией муниципального служащего могут предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.  


  





