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Должностная инструкция

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы
ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе
                          (конкретное наименование должности с указанием структурного подразделения)

1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе 

                                                       является должностью муниципальной службы и относится к старшей группе  должностей Реестра должностей муниципальной службы в Дячкинском сельском поселении.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
«Обеспечение деятельности администрации Дячкинского сельского поселения», «Регулирование муниципальной службы», «Проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов».
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава,
- Обеспечение защиты государственной тайны,
-  Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан,
- Проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов.
1.4. Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе назначается на должность муниципальной службы и освобождается от занимаемой должности главой Администрации Дячкинского сельского поселения и непосредственно подчиняется главе Администрации Дячкинского сельского поселения.
2. Квалификационные требования, предъявляемые к муниципальному служащему
2. Для замещения должности ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность  ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе,  должен иметь высшее образование.          Для замещения должности ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность  ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе,  должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»,
д) Устава Дячкинского сельского поселения,

е) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Муниципальный служащий, замещающий должность  ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе, должен обладать следующими базовыми умениями:

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 
б) работать в информационно-правовых системах. 
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность  ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. К должности ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе не предъявляются требования к специальности, направлению подготовки.

2.2.2. Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

Трудовой кодекс Российской Федерации

Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1  «О государственной тайне»;

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

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

Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

Указ Президента РФ от 30 мая 2005 г. № 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела"

Постановление Правительства РФ от 03.03.2017 № 256 "О федеральной государственной информационной системе "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации"

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2015 г. № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля      2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2015 г. № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;

Приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558   «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

законодательства о противодействии коррупции:

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

Правовые акты Ростовской области:

 Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

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

Муниципальные правовые акты:

Устав муниципального образования «Дячкинское сельское поселение»;

Регламент Администрации Дячкинского сельского поселения;

Инструкцию по делопроизводству в Администрации Дячкинского сельского поселения.
Иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

-порядок формирование кадрового состава на муниципальной службе;

-основные технологии управления персоналом;

-функции кадровых служб организаций;

-порядок ведения секретного делопроизводства;

-процедура награждения и поощрения муниципальных служащих;

-порядок заполнения трудовых книжек;

-основные принципы формирования кадрового резерва;

-основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;

- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

- сроки рассмотрения обращений граждан.
2.2.3. Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
 -составлять трудовой договор;

-оформлять личное дело муниципального служащего, сотрудника Администрации;

-вести трудовые книжки муниципального служащего и сотрудников Администрации.
3.Должностные обязанности 
- Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Ростовской области, законы и иные нормативные правовые акты Ростовской области, Устав Дячкинского сельского поселения и иные муниципальные правовые акты администрации Дячкинского сельского поселения и обеспечивать их исполнение;

- исполнять основные обязанности, соблюдать ограничения, выполнять требования, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», соблюдать основные принципы противодействия коррупции,  уведомлять 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;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- исполнять должностные обязанности точно и  в срок в соответствии с должностной инструкцией;
- соблюдать установленные в Администрации Дячкинского сельского поселения правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Дячкинского сельского поселения, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности; порядок работы со служебной информацией;

- соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение, сформированные в результате служебной деятельности, документы и материалы, своевременно сдавать их на хранение;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую

федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с

исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- вести делопроизводство в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело»;

- предоставлять  перечень документов входящих в проект годовой номенклатуры дел; формировать дела; подготавливать дела постоянного (временного) хранения для передачи на архивное хранение; предоставлять перечень документов, подлежащих выделению  к уничтожению дел с истекшими сроками хранения;
- вести личные дела муниципальных служащих и работников, трудовые книжки, Т2 и Т2 ГС (МС);

- вести реестр муниципальных служащих в муниципальном образовании «Дячкинское сельское поселение»;

- готовить проекты муниципальных правовых актов, связанных с поступлением  на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и  работы.

- осуществлять подготовку ежеквартальных сведений о численности муниципальных служащих органов местного самоуправления, работников муниципальных учреждений Администрации Дячкинского сельского поселения и размещать данные сведения на официальном сайте администрации Дячкинского сельского поселения и портале мониторинга деятельности органов местного самоуправления Правительства Ростовской области; Пор Портал.  

- проводить работу и оформлять соответствующие документы по заключению трудового договора, ознакомлению с  должностной инструкцией, по увольнению муниципального служащего и работника;

- готовить проекты распоряжений Администрации по дисциплинарным взысканиям, премированию и предоставлению отпуска работникам Администрации;

- ежегодно готовить график отпусков работников Администрации Дячкинского сельского поселения на следующий год;

- вести учет использования отпусков работниками Администрации Дячкинского сельского поселения;
- участвовать в разработке правил внутреннего трудового распорядка, регламента Администрации Дячкинского сельского поселения, положения об оплате труда  в части касающейся;

- участвовать в разработке проекта штатного расписания Администрации;

- вести  документы по кадровому резерву;

- подготавливать и принимать непосредственное участие в аттестации муниципальных служащих;

- решать иные вопросы кадровой работы, определяемой трудовым законодательством;

- принимать участие в составе комиссий Администрации Дячкинского сельского поселения;
 - предоставлять сведения в Центр занятости населения Тарасовского района о наличии вакантных рабочих мест (должностей) в счет установленной квоты  для приема на работу инвалидов и информацию  о выполнении квоты для приема на работу инвалидов, а также информацию о наличии свободных рабочих мест и вакантных должностей в Администрации Дячкинского сельского поселения;
- предоставлять статистическую отчетность по кадровой работе и муниципальной  службе (ежеквартальную, годовую, разовую) в территориальный  орган  Росстата, согласно утвержденным формам;
- регистрировать входящую и исходящую документацию;
- проводить переписку с организациями и отправлять необходимую корреспонденцию администрации сельского поселения по назначению;
- вести похозяйственный учет:

•
закладка похозяйственных книг учета, осуществление их сохранности;

•
уточнение записей в похозяйственных книгах на 1 января каждого года;

•
сверка с отделом ЗАГСа по актовым записям на родившихся и умерших и внесение изменений в похозяйственные книги;

•
 раз в квартал уточнение поголовья скота и птицы в личных подсобных хозяйствах граждан;

•
отчетность по населению, скоту и птицы (поквартально, за год);

- проводить выдачу справок организациям, предприятиям и учреждениям, населению обслуживаемой территории;
- вести прием граждан в администрации сельского поселения и выездные приемы в населенных пунктах;
- вести учет письменных обращений граждан, осуществлять контроль за их исполнением;
- осуществлять техническую работу по подготовке нотариальных действий в администрации поселения;
- подготавливать заседания Собрания депутатов Дячкинского сельского поселения, оформлять проекты решений Собрания, оформлять протоколы;
- осуществлять иные функции в соответствии с действующим законодательством, распоряжениями руководства;

- составлять  протоколы об административных правонарушениях по ст. 2.5; 5.4 Областного закона Ростовской области «Об административных правонарушениях» от 25.10.2002г. № 273-ЗС.

4. Права 
4.1. При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11Федерального закона Российской Федерации от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ О муниципальной службе в Российской Федерации.
5. Ответственность 
   Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе 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 Российской Федерации от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ О муниципальной службе в Российской Федерации и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

             Раздел 6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе:

6.1. В установленном порядке запрашивает от специалистов Администрации Дячкинского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

6.2. По поручению главы Администрации Дячкинского сельского поселения принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).
Раздел 7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

7.1. Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Дячкинского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Дячкинского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящих в его компетенцию.

7.2. Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Дячкинского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Дячкинского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых в Администрации.
Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и Регламентом Администрации  Дячкинского сельского поселения
Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Дячкинского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе 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.
Раздел 10. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом по правовой, архивной и кадровой работе
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе  оказывает государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям:

 «Организация рассмотрения  обращений   граждан и личного приема в Администрации Дячкинского сельского поселения», «Выдача справок Администрацией Дячкинского сельского поселения», «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
11.Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе 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

ведущего специалиста по правовой, архивной и кадровой работе Администрации Дячкинского сельского поселения
с должностной инструкцией

	№ 

п/п
	Должность

муниципальной 

службы
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего Администрации Дячкинского сельского поселения
	Подпись муниципального служащего Администрации Дячкинского сельского поселения и дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	ведущий специалист по правовой, архивной и кадровой работе
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


