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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего администрации муниципального образования город Алексин, замещающего должность 

- начальник отдела по организационной работе управления по организационной работе и информационному обеспечению

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела по организационной работе управления по организационной работе и информационному обеспечению (далее - начальник отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность - начальник отдела - относится к главной группе должностей муниципальной службы (п.2. раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в Тульской области).
1.3.
Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

· обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

· подготовка и проведение выборов, референдумов;

·   обеспечение национальной безопасности.
1.4.
Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

· разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия;

· участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования;

· информационное обеспечение;

· подготовка и проведение мероприятий;

· взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

· взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

-
взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан;

-  регулирование в сфере противодействия терроризму.
1.5.
Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника отдела:

-
взаимодействие с населением муниципального образования, организационная деятельность в администрации муниципального образования город Алексин.
1.6.
Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела:

-
организационное обеспечение участия граждан в осуществлении местного самоуправления и решении вопросов местного значения;

-
организация взаимодействия администрации муниципального образования город Алексин и гражданского общества;

-
осуществление организационной деятельности;
1.7.
Начальник отела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального образования город Алексин.

1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен начальнику управления по организационной работе и информационному обеспечению администрации муниципального образования город Алексин либо лицу, исполняющему его обязанности.

1.9. На время отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей может быть возложено на другого муниципального служащего (работника) администрации муниципального образования город Алексин по решению главы администрации муниципального образования город Алексин.

1.10. На начальника отдела на время отсутствия другого муниципального служащего (работника) администрации муниципального образования город Алексин может быть возложено исполнение его должностных обязанностей по решению главы администрации муниципального образования город Алексин.
2. Квалификационные требования 

Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования
2.1.1.  Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для  замещения должности начальника отдела установлено требование о наличии  стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.
2.1.3.  Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2)  правовыми знаниями основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в  Российской Федерации», законодательства о противодействии коррупции, Устава муниципального образования город Алексин.

2.1.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:
1) умением работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) умением работы в информационно-правых системах;
3) умением руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

4) умением оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

5) умением вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; 

6) умением соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 
2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки - «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Политология», «Социология», иные специальности и направления подготовки.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1)  Законодательство РФ:
· Федеральный закон от 17 июня 1996 г. № 74-ФЗ «О национально-культурной автономии»;

· Федеральный закон от 31 мая 2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»;

· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая .2012 г. № 602 «Об обеспечении межнационального согласия»;

· Федеральный закон от 7 августа 2001 г. № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»;

· Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

-
Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

-
Указ Президента Российской Федерации от 13 сентября 2004 г. № 1167 «О неотложных мерах по повышению эффективности борьбы с терроризмом»;

-
Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;

Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;

· Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

· Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный   закон   Российской   Федерации   от   2   марта   2007   г.   №   25-ФЗ   «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля-2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

-
Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-
Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;

· Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 26 ноября 1996 г. № 138-ФЗ «Об обеспечении конституционных прав граждан Российской Федерации избирать и быть избранными в органы местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 10 января 2003 г. № 19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации»;

-
Федеральный конституционный закон от 28 июня 2004 г. № 5-ФЗ «О референдуме Российской Федерации»;

- Федеральный   закон   от   22   февраля   2014   г.   №   20-ФЗ   «О   выборах   депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»;

- Федеральный    закон    от    10   января   2003    г.    №   20-ФЗ    «О   Государственной автоматизированной системе Российской Федерации «Выборы»;

- постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 29 декабря 2009 г. № 187/1312-5 «О положении об организации единого порядка использования, эксплуатации и развития Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы» в избирательных комиссиях и комиссиях референдума»;

- постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 14 февраля 2013 г. № 161/1192-6 «О Регламенте использования Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы» для контроля за соблюдением установленного порядка проведения предвыборной агитации, агитации при проведении референдума»;

- распоряжение   Председателя   Центральной   избирательной   комиссии   Российской Федерации от 2 февраля 2010 г. № 15-р «О Регламенте использования информационных ресурсов комплекса средств автоматизации Центральной избирательной комиссии Российской Федерации»;

- постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 17 февраля 2010 г. №192/1337-5 «О методических рекомендациях о порядке формирования территориальных избирательных комиссий, избирательных комиссий муниципальных образований, окружных, участковых избирательных комиссий»;

- постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 15 декабря 2010 г. № 231/1514-5 «Об Инструкции по делопроизводству в Центральной избирательной комиссии Российской Федерации»;

-
постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 23 марта 2011
г. № 252/1614-5 «О Регламенте Центральной избирательной комиссии Российской Федерации»;

-
постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 3 октября 2012
г. № 143/1090-6 «Об утверждении Положения об Аппарате Центральной избирательной комиссии Российской Федерации»;

- распоряжение Председателя Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 24 марта 2009 г. № 45-р «О порядке доклада документов в Центральной избирательной комиссии Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»;

· Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

· Федеральный закон от 11 июля 2001 г. № 95-ФЗ «О политических партиях»;

- Федеральный   закон   от   19   июня   2004   года   №   54-ФЗ   «О   собраниях,   митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»;

· Федеральный закон от 4 апреля 2005 г. № 32-ФЗ «Об Общественной палате Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов»;

· постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 6 ноября 1997 г. № 134/973-11 «О Положении о Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации»;

· постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 7 апреля 2015 г. № 278/1649-6 «О Методических рекомендациях по организации голосования отдельных категорий избирателей при проведении выборов на территории Российской Федерации»;

· постановление Центральной избирательной комиссии Российской Федерации от 20 мая 2015 г. № 283/1668-6 «О Рекомендациях по обеспечению реализации избирательных прав граждан Российской Федерации, являющихся инвалидами, при проведении выборов в Российской Федерации».
2) Законодательство Тульской области:
-
закон субъекта Российской Федерации о правовом регулировании в сфере обеспечения межнационального и межконфессионального согласия на территории субъекта Российской Федерации;

-
нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о системе мониторинга межнациональных отношений и профилактики межнациональных (межэтнических) конфликтов, обеспечения межнационального и межконфессионального согласия на территории субъекта Российской Федерации;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о реализации мер по паспортизации уязвимых в террористическом и диверсионном отношениях объектов;

- закон субъекта Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления;

- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об Инструкции по организации единого порядка установления итогов голосования, составления протоколов избирательных комиссий, определения результатов выборов, получения, передачи и обработки информации с использованием Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы» при проведении выборов депутатов представительных органов и глав муниципальных образований в муниципальном образовании;

-
нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о системе избирательных комиссий и избирательных участках в муниципальном образовании;

-
нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о муниципальных выборах в муниципальном образовании;

-
нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о местном референдуме в муниципальном образовании;

нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о выборах депутатов представительных органов муниципального образования;

· нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о голосовании по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования;

· нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об общественном контроле в муниципальном образовании;

· нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об Общественной палате муниципального образования;

· нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о мерах по реализации на территории муниципального образования Положения «О Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации».

3) Муниципальные правовые акты:
· муниципальный правовой акт о порядке выявления формирующихся конфликтов в сфере межнациональных отношений, их предупреждения и действиях, направленных на ликвидацию их последствий на территории муниципального образования субъекта Российской Федерации;

· муниципальный правовой акт о порядке соблюдения информационной безопасности;

· муниципальный правовой акт об избирательной комиссии;

- муниципальный правовой акт об образовании избирательных участков, участков референдума единых для всех выборов, референдумов, проводимых на территории муниципального образования;

· муниципальный правовой акт о проведении публичных мероприятий;

· положение о территориальном общественном самоуправлении;

-
иные муниципальные правовые акты в данной области деятельности и по виду деятельности.

4) Иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  


- понятие межнационального (межэтнического) конфликта;
· меры по укреплению межнационального и межконфессионального согласия;

-
направления политики и меры профилактики терроризма и экстремизма и минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования субъекта Российской Федерации;

· понятие информационной безопасности;

· избирательные права граждан Российской Федерации на выборах, референдуме;

-
понятие, цели, элементы избирательной системы в Российской Федерации,
избирательного процесса;

· подготовка и проведение выборов, референдума;

· основные принципы проведения выборов, референдума;

· система избирательных комиссий, комиссий референдума;

· полномочия избирательных комиссий;

· порядок формирования избирательных комиссий;

· полномочия представительных органов в избирательном (референдумном) процессе;

· структура и полномочия органов государственной власти Тульской области;

· избирательные права военнослужащих, сотрудников правоохранительных органов, избирателей, находящихся в местах временного пребывания и за пределами территории Российской Федерации, избирателей, являющихся инвалидами;

- деятельность органов местного самоуправления, взаимодействующих с избирательными комиссиями в области обеспечения избирательных прав отдельных категорий граждан;

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

         - требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий); 

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

-
    организовывать проведение публичных и культурно-массовых мероприятий;

-
осуществлять мониторинг состояния конфликтности в межнациональных отношениях;

- другими умениями, необходимыми для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3. Должностные обязанности муниципального служащего

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении по организационной работе и информационному обеспечению на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Руководство деятельностью отдела, определение целей, задач и направлений деятельности отдела.

3.2. Руководство разработкой и выполнением перспективных и текущих планов, организацией выполнения поручений и указаний начальника управления по организационной работе и информационному обеспечению администрации муниципального образования город Алексин.
3.3.
Осуществление контроля за исполнением директивных и нормативных документов по вопросам деятельности отдела.

3.4. Организация оперативного информирования главы администрации муниципального образования город Алексин через начальника управления по организационной работе и информационному обеспечению об общественно-политической ситуации на территории муниципального образования.

3.5. Организация формирования планов мероприятий администрации муниципального образования город Алексин.

3.6. Организационное обеспечение деятельности Общественного совета муниципального образования город Алексин, прием и хранение документов от кандидатов в члены Общественного совета муниципального образования город Алексин.

3.7. Организационное обеспечение деятельности Совета администрации муниципального образования город Алексин.
3.8. Организационное обеспечение деятельности Совета по гармонизации межэтнических отношений муниципального образования город Алексин.
3.9. Организация проведения еженедельного постоянно действующего оперативного совещания при главе администрации муниципального образования город Алексин.
3.10.
Организация мероприятий по содействию избирательным комиссиям в проведении в муниципальном образовании референдумов и выборов Президента РФ,
депутатов Государственной Думы, депутатов областной Думы.


3.11. Организация подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.

3.12. Организационное обеспечение мероприятий федерального, регионального и местного значения, проводимых на территории муниципального образования город Алексин.

3.13.Организация мероприятий по содействию Собранию депутатов муниципального образования город Алексин в проведении публичных слушаний для обсуждения проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения с участием жителей муниципального образования.

3.14.Осуществление контроля за учетом сведений для регистрации (учета) избирателей, участников референдума на территории муниципального образования город Алексин.


3.15.Осуществление контроля за обработкой, хранением и передачей сведений об избирателях, участниках референдума на территории муниципального образования город Алексин в соответствии с требованиями федерального законодательства.


3.16.Осуществление контроля за формированием и выверкой списков кандидатов в присяжные заседатели Тульского областного, Московского окружного военного и Алексинского городского судов.
3.17.
Оказание содействия в организации социологических опросов граждан, проводимых на территории муниципального образования город Алексин федеральными и региональными органами власти.


3.18. Осуществление контроля за организацией и проведением опросов граждан, проводимых на территории муниципального образования город Алексин органами местного самоуправления.


3.19. Осуществление контроля за организацией и проведением анкетирования граждан на территории муниципального образования для выявления мнения населения.

3.20. Осуществление контроля за организацией и проведением IT-опроса об оценке эффективности деятельности руководителей органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений, осуществляющих оказание услуг населению муниципального образования город Алексин.
3.21. Организация работы по заключению контрактов с соблюдением требований ФЗ от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» для приобретения необходимого оборудования, расходных материалов и для оказания услуг в соответствующей области. 
3.22.
Осуществление контроля за организацией реализации мероприятий подпрограммы «Развитие ТОС» муниципальной программы «Развитие местного самоуправления в муниципальном образовании город Алексин».
3.23.
Мониторинг муниципальной подпрограммы «Развитие ТОС» муниципальной программы «Развитие местного самоуправления в муниципальном образовании город Алексин».

3.24. Осуществление контроля за сбором и обобщением информации для заполнения форм в информационно-аналитической системе «БАРС.Web-Своды» по курируемым направлениям деятельности (факторы, способные оказать негативное влияние на общественно-политическую или социально-экономическую обстановку; встречи с жителями; мониторинг ситуаций, связанных с проведением публичных слушаний и иные запросы).
3.25. Организация встреч и консультаций с населением должностных лиц органов местного самоуправления (в том числе в формате онлайн).

3.26. Организация взаимодействия администрации города с политическими партиями, общественными объединениями, религиозными организациями и органами территориального общественного самоуправления.
3.27. Организация участия сотрудников отдела (уполномоченных представителей администрации) в проведении публичных мероприятий, организованных политическими партиями и общественными объединениями.
3.28. Организационное обеспечение деятельности Совета по вопросам ТОС.

3.29. Обеспечение контроля за ведением реестра ТОС, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования..

3.30. Обеспечение контроля за подготовкой и размещением информации о деятельности ТОС в официальных группах ТОС в социальных сетях.

3.31. Содействие органам ТОС в подготовке и проведении собраний и конференций граждан.

3.32. Организация проведения семинаров для актива ТОС.

3.33. Организация проведения смотров-конкурсов среди ТОС и населения.

3.34. Осуществление контроля за организацией ведения реестра социально ориентированных некоммерческих организаций, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования.

3.35. Осуществление контроля за организацией конкурса на предоставление муниципальных грантов, предоставляемых из бюджета муниципального образования город Алексин социально ориентированным некоммерческим организациям для осуществления социально-значимых программ, мероприятий и общественно-гражданских инициатив в городе Алексине.

3.36. Обеспечение взаимодействия с группой мобилизационной подготовки в вопросах проведения и организации мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории муниципального образования город Алексин.

3.37. Оказание содействия в обеспечении участия в мероприятиях по профилактике терроризма,  а также по минимализации и (или) ликвидации последствий его проявления, выполнение плана мероприятий по обеспечению безопасности при установлении уровней  террористической опасности в муниципальном образовании город Алексин.
3.38. Обеспечение выполнения протокольных поручений и решений антитеррористической комиссии в Тульской области и муниципального образования город Алексин в рамках своей компетенции.

3.39.  Сбор и подготовка информации, необходимой для проведения мониторинга в сфере противодействия терроризму на территории муниципального образования город Алексин и представление её своевременно в рабочую группу по подготовке мониторинга.
3.40. Осуществление контроля за организацией деятельности комиссии по увековечиванию памяти выдающихся граждан, событий в муниципальном образовании город Алексин.
3.41.  Рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.42. Содействие в распространении информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий среди населения.

3.43. Осуществление взаимодействия по закреплённым направлениям деятельности с органами исполнительной власти Тульской области.


3.44.
Организация работы по подготовке информационных, справочных, методических материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


3.45. Организация работы по разработке проектов нормативных правовых актов по вопросам, входящих в компетенцию отдела, и направление электронного вида НПА, подлежащего обнародованию, в соответствующие структуры администрации.


3.46.
Подписание служебной документации в пределах компетенции.

3.47. Организация работы по актуализации информации на официальном сайте муниципального образования город Алексин в пределах своей компетенции.


3.48. Сообщение сотрудникам управления муниципальной службы и кадров об отсутствии сотрудников отдела в рабочее время на рабочем месте.


3.49. Соблюдение ограничений, не нарушение запретов, которые установлены ФЗ от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.50.
Исполнение основных обязанностей муниципального служащего, установленных законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и Тульской области.
3.51.
Точно и в срок выполнение поручений своего руководителя, главы администрации муниципального образования город Алексин.
3.52.
Соблюдение правил делопроизводства, в т.ч. надлежащим образом учет и хранение полученных на исполнение документов и материалов.
3.53.
Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования город Алексин, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования город Алексин,
правил содержания служебных помещений и правил пожарной безопасности.


3.54. Рациональное использование имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей и не использование этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды.


3.55. Уведомление 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.
3.56.
Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.57.
Представление представителю нанимателя (работодателю) полных и достоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.58. Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи.


3.59. Представление представителю нанимателя (работодателю) сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.


3.60. Начальник отдела исполняет иные поручения, данные начальником управления по организационной работе и информационному обеспечению, руководителем аппарата администрации города Алексина и главой администрации города Алексина, применительно к своим должностным обязанностям.
4. Права муниципального служащего

Наряду с основными правами, которые определены ст. 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:

- запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых управлением по организационной работе и информационному обеспечению, работников структурных подразделений администрации муниципального образования город Алексин;

- принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

         - участвовать в обсуждении вопросов, связанных с деятельностью управления по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению;

          - осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений;

          - по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение непосредственного руководителя  предложения по улучшению деятельности управления по организационной работе и информационному обеспечению и совершенствованию методов работы сотрудников; 

          -на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы, условиями продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

        -пользоваться в установленном порядке информационными базами администрации муниципального образования город Алексин;

        -осуществлять иные права, установленные законодательством Российской Федерации и Тульской области, муниципальными правовыми актами.

5. Ответственность муниципального служащего


Начальник отдела  несет установленную законодательством ответственность:  

  - за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе;
   - за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

   - за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством РФ;
   - за несоблюдение ограничений и запретов, установленных законодательством  о муниципальной службе  Российской Федерации;

   - за несвоевременное представление или предоставление недостоверных или неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей представителю нанимателя (работодателю);

   - за несоблюдение требований по обеспечению сохранности информации и документов, содержащих конфиденциальные сведения;

   - за непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;
   - за непредставление или предоставление недостоверных или неполных сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данных, позволяющих его идентифицировать представителю нанимателя (работодателю);
   - за несоблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, правил техники безопасности, противопожарной безопасности, требований охраны труда.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, 

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов

и (или) проектов управленческих и иных решений

Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, а также перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений определяется должностными обязанностями муниципального служащего и предоставленными ему правами.

7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

7.1. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений муниципальным служащим, замещающим должность начальника отдела, осуществляются с учетом сроков, установленных:

- федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;
- нормативными правовыми актами Тульской  области;

- муниципальными правовыми актами;

- правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования город Алексин, регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, должностных лиц и организаций;
- инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования город Алексин;

- поручениями правительства Тульской области, главы администрации муниципального образования город Алексин.

7.2. Процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами, инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования город Алексин, другими актами.

8. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, а также организациями. 

Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, в связи с исполнением должностных обязанностей и в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие с:

а) муниципальными служащими и иными сотрудниками администрации муниципального образования город Алексин;

б) сотрудниками государственных органов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, иных органов власти;

г)  руководителями и сотрудниками организаций (учреждений);

д)  гражданами.
9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, в соответствии со своей компетенцией не оказывает муниципальных услуг.
10. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
        - добросовестное исполнение должностных обязанностей;

- отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;

- профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); 

- способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

- соблюдение установленных сроков исполнения служебных документов и своевременное выполнение поручений; 

- количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

- качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок, полнота и достоверность      представляемой  информации по рассматриваемым вопросам;

- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

- интенсивность    труда   -   способность   в  короткие  сроки  выполнять  определенный 

объем работ;

- наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей;
- уровень организационно-технических навыков;
- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых технологий;

- способность быстро адаптироваться к новым требованиям и получению новых профессиональных знаний и навыков;
- соблюдение установленного служебного распорядка;
- иные показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
	Начальник управления 

по организационной работе 

и информационному обеспечению 
	
	

	                     _______________________

                                     дата

	______________
подпись
	____________________
расшифровка подписи


СОГЛАСОВАНО:

	Руководитель аппарата администрации муниципального образования город Алексин      
	
	

	                     _______________________

                                  дата
	______________
подпись
	____________________
расшифровка подписи

	
	
	

	
	
	

	С должностной инструкцией ознакомлен, 

экземпляр на руки получил: 

Начальник отдела по организационной работе управления по организационной работе и информационному обеспечению 


	
	

	                     _______________________

                                     дата

	______________
подпись
	____________________
расшифровка подписи


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего, замещающего должность – начальника отдела 

по организационной работе управления по организационной, кадровой работе 

и информационному обеспечению

с должностной инструкцией

	№п\п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об освобождении от должности
	Должность (при временном замещении должности иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




