ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«ГАГАРИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от ___19.01.2009__ №_11-р__

г. Гагарин

Об утверждении должностных инструкций

работников управления делами Администрации

муниципального образования "Гагаринский

район" Смоленской области
В соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007 № 25-ФЗ и областным законом "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области" от 29.11.2008 № 109-З:

1. Утвердить должностные инструкции работников управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области. (Приложения №№ 1 - 10)

2. Считать утратившим силу распоряжение администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области "Об утверждении должностной инструкции работников управления делами администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области" от 27.12.2006 № 340-Р.
                                                                                                      В. Г. Иванов

Приложение № 1

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________управляющего делами             ___________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)
Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами).

1.2. Должность управляющего делами  относится к высшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Управляющий делами назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Управляющий делами в своей работе непосредственно подчиняется Главе Администрации.
1.5. В своей работе управляющий делами руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К управляющему делами предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования.
2.2. Стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.
2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности
Управляющий делами обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Осуществлять руководство деятельностью управления делами, нести персональную ответственность за выполнение возложенных на управление задач.

3.1.2. Представлять Главе Администрации муниципального образования "Гагаринский район" предложения по структуре и штатной численности работников управления делами и структурных подразделений Администрации района и изменения по ним.

3.1.3. Вносить в установленном порядке на рассмотрение Главе Администрации муниципального образования проекты правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции управления делами, формирования кадровой политики и ее направлений, обеспечения трудового законодательства.

3.1.4. Осуществлять контроль за организацией единого документального обеспечения деятельности Администрации района; за своевременностью, полнотой и точностью исполнения поручений Главы Администрации.

3.1.5. Обеспечивать подготовку рабочих совещаний и иных мероприятий, определенных Регламентом Администрации.

3.1.6. Утверждать должностные инструкции по должностям управления делами. Контролировать их исполнение.

3.1.7. Подписывать в пределах своей компетенции служебную документацию, заверять копии правовых актов Главы Администрации, иных документов Администрации.

3.1.8. В пределах своей компетенции сотрудничать с муниципальными образованиями района.

3.1.9. Нести персональную ответственность за организацию работы по обеспечению безопасности информации в КСА ГАС "Выборы".

3.1.10. Участвовать в организации и проведении выборов в федеральные, областные, районные органы власти.

3.1.11. Курировать работу отдела ЗАГС, архивного отдела Администрации.

3.1.12. В установленном порядке ходатайствовать о поощрении работников управления делами и о наложении на них дисциплинарных взысканий.

3.1.13. Осуществлять иные полномочия, предоставленные ему Главой Администрации муниципального образования.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Управляющий делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.16. Вносить предложения Главе Администрации по изменению структуры, штатного расписания, положений о структурных подразделениях и функциональных обязанностях; по вопросам, относящимся к ведению управляющего делами.

4.17. В пределах своей компетенции готовить проекты правовых актов Администрации.

4.18. Подписывать служебную документацию в пределах своей компетенции, заверять копии нормативных актов Администрации.

4.19. Требовать и получать от структурных подразделений необходимые для работы материалы, своевременные отчеты по исполнению документов, поручений.

4.20. Самостоятельно вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию управляющего делами.

4.21. Участвовать в служебных и рабочих совещаниях, семинарах и других мероприятиях Администрации района.

4.22. Возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения инструкции по делопроизводству, некачественного и неполного его исполнения.

5. Ответственность

Управляющий делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы управляющего делами определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Управляющий делами может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов управляющему делами выделяется служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия
Приложение № 2

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________главного специалиста управления делами             ___________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)
Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

1.2. Должность главного специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Главный специалист назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главный специалист в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.5. В своей работе главный специалист руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К главному специалисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования.
2.2. Стаж работы без предъявления требований к стажу муниципальной службы, стаж работы по специальности не менее одного года.
2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности
Главный специалист обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Оказывать консультативную и методическую помощь главам муниципальных образований Гагаринского района.

3.1.2. Проводить работу по формированию и  совершенствованию нормативно-правовой базы по вопросам местного самоуправления  муниципального образования "Гагаринский район".

3.1.3. Анализировать вопросы административно-территориального устройства муниципального образования "Гагаринский район", оказывать методическую помощь при его изменении.

3.1.4. Вести текущее и перспективное планирование работы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" (далее - Администрации), ее структурных подразделений.

3.1.5. Участвовать в работе по организации и проведению выборов в органы власти, референдумов, собраний и других мероприятий в районе. Контролировать исполнение принятых решений.

3.1.6. Проводить работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний и других мероприятий, проводимых Главой Администрации или с его участием.

3.1.7. Вести протокольную часть, контролировать исполнение принятых решений.

3.1.8. Организовывать работу по проведению семинаров, смотров-конкурсов, других мероприятий и их методическому обеспечению.

3.1.9. Обеспечивать проведение проверок, инструктивно-методических занятий в Администрации и структурных подразделениях.

3.1.10. Организовывать работу по контролю за исполнением постановлений, распоряжений Администрации Смоленской области, Главы Администрации района, Гагаринской районной Думы. Анализировать состояние исполнительской дисциплины в Администрации района с составлением справок, докладов.

3.1.11. Составлять установленную отчетность.

3.1.12. Выполнять иные указания управляющего делами.
3.1.13. Заверять копии правовых актов Главы Администрации, иных документов Администрации на период отсутствия управляющего делами.
3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Главный специалист управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Главный специалист управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы главного специалиста определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Главный специалист может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов главному специалисту может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия
Приложение № 3

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________главного специалиста управления делами             ___________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)
Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

1.2. Должность главного специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Главный специалист назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области  (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главный специалист в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.5. В своей работе главный специалист руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К главному специалисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования.
2.2. Стаж работы без предъявления требований к стажу муниципальной службы, стаж работы по специальности не менее одного года.
2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности
Главный специалист обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Формировать и вести личные дела муниципальных служащих, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью и автобиографическими данными.

3.1.2. Обеспечивать учет, ведение и хранение трудовых книжек, личных дел, личных карточек ф.Т-2, других справочных материалов по кадрам и их защиту от доступа посторонних лиц.

3.1.3. Составлять графики отпусков, учет использования работниками отпусков, оформлять командировочные удостоверения, вести учет временно отсутствующих работников.

3.1.4. Подготавливать соответствующие документы по пенсионному страхованию и представляет их в органы социального обеспечения.

3.1.5. Вести архив документов личного состава, готовить их по истечении установленного срока к сдаче в ведомственный архив.

3.1.6. Вести учет, оформление и осуществление контроля за своевременным исполнением постановлений, распоряжений по личному составу.

3.1.7. Проводить работу по формированию и подготовке кадрового резерва.

3.1.8. Вести учет и выдачу служебных удостоверений.

3.1.9. Оформлять поименные дела, листки нетрудоспособности, допуска к работе с секретными документами, трудовые договора.

3.1.10. Осуществлять контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего распорядка.

3.1.11. Организовывать проведение аттестации муниципальных служащих Администрации района, методическое обеспечение аттестации, контроль за ходом выполнения решений аттестационной комиссии.

3.1.12. Готовить необходимые материалы для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет.

3.1.13. Подготавливать материалы для аттестационной комиссии по  предоставлению работников  к поощрению.

3.1.14. Вести табельный учет рабочего времени работников Администрации.

3.1.15. Вести работу по изучению и подбору кадров, обеспечению Администрации и структурных подразделений специалистами требуемых профессий.

3.1.16. Оформлять материалы к награждению, присвоению почетных званий, поощрению личного состава Администрации района.

3.1.17. Вести реестр муниципальных служащих Администрации района, а также лиц, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления; банк данных  о количественном и качественном составе кадров.

3.1.18. Организовывать прохождение диспансеризации работников Администрации.

3.1.19. Вести секретное делопроизводство, контролировать, обеспечивать установленный порядок размножения секретных документов, их учет и хранение. Принимать меры по предотвращению разглашения и утечки секретных сведений, соблюдению правил, инструкций обращения с секретными документами и их рассылку.

3.1.20. Вести учет, бронирование военнообязанных Администрации и структурных подразделений Администрации.

3.1.21. Вести книги учета печатей, штампов Администрации и другую документацию согласно номенклатуре дел.

3.1.22. Составлять установленную отчетность.

3.1.23. Выполнять иные указания управляющего делами.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Главный специалист управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.16. Осуществлять в пределах своей компетенции деловые связи с организациями, предприятиями, учебными заведениями и другими учреждениями по вопросам работы с кадрами.

4.17. Осуществлять контроль за соблюдением трудовой дисциплины.

4.18. Пользоваться информационными банками данных Администрации Смоленской области и муниципального образования «Гагаринский район».

4.19. Участвовать по поручению управляющего делами Администрации в работе совещаний, семинаров, комиссий.

4.20. Вносить предложения по улучшению кадровой работы в Администрации.

5. Ответственность

Главный специалист управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы главного специалиста определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Главный специалист может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов главному специалисту может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия
Приложение № 4

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________ведущего специалиста управления делами             ___________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)

Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

1.2. Должность ведущего специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Ведущий специалист назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Ведущий специалист в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.5. В своей работе Ведущий специалист руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К ведущему специалисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования.
2.2. Стаж работы без предъявления требований к стажу муниципальной службы, стаж работы по специальности не менее одного года.
2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Ведущий специалист обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Осуществлять сбор, обработку и анализ информации об общественно-политической, социально-экономической жизни района.

3.1.2. Готовить и распространять в средствах массовой информации, в том числе с использованием телекоммуникационных каналов и телерадиовещания, достоверную информацию о деятельности Гагаринской районной Думы, Администрации муниципального образования "Гагаринский район", муниципальных предприятий и учреждений, о важнейших событиях социально-экономической и общественно-политической жизни района и контролировать их публикацию.

3.1.3. Организовывать пресс-конференции, брифинги, телеэфиры, интервью с Главой Администрации муниципального образования "Гагаринский район", его заместителями, руководителями отделов, муниципальных предприятий и учреждений района, иные их встречи с населением, представителями средств массовой информации, официальными делегациями.

3.1.4. Взаимодействовать с представителями средств массовой информации Смоленской области.

3.1.5. Участвовать в заседаниях, совещаниях, конференциях и других мероприятиях, проводимых Администрацией района.

3.1.6. Осуществлять публикацию нормативно-правовых актов в официальных изданиях, выпуск бюллетеней.

3.1.7. Осуществлять подготовку текстов поздравлений от имени Главы Администрации района.

3.1.8. Организовывать информационное обеспечение деятельности Администрации района, официальных визитов, рабочих поездок, встреч Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район", его заместителей, а также других мероприятий с их участием.

3.1.9. Организовывать подписную кампанию в Администрации района.

3.1.10. Осуществлять контроль за исполнением текущих планов работы Администрации по своему направлению работы.

3.1.11. Организовывать работу по чествованию Почетных и других граждан района в связи с юбилейными, профессиональными праздниками.

3.1.12. Осуществлять подготовку информации для размещения на официальном сайте Администрации муниципального образования "Гагаринский район". 

3.1.13. Курировать работу "Интернет - приемной" на официальном сайте Администрации муниципального образования "Гагаринский район".

3.1.14. Контролировать выход радиопрограмм на радиостанции "Lav-радио".
3.1.15. Составлять установленную отчетность.

3.1.16. Выполнять иные указания управляющего делами.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Ведущий специалист управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.16. Присутствовать по поручению Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" на заседаниях Гагаринской районной Думы, служебных совещаниях, конференциях, семинарах, участвовать в работе различных комиссий и других мероприятиях.

4.17. Запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством РФ, информацию, документы и другие необходимые материалы от структурных подразделений Администрации муниципального образования "Гагаринский район", муниципальных учреждений, предприятий, глав муниципальных образований поселений.

4.18. Пользоваться информационным банком данных Администрации района, муниципальных учреждений и предприятий района.

4.20. Вносить предложения о приобретении необходимой оргтехники, видео и аудио-оборудования  и других необходимых в работе технических средств и периодических изданий.

4.21. Вносить предложения в рамках своей компетенции по улучшению информационно-аналитической работы.

5. Ответственность

Ведущий специалист управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы ведущего специалиста определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Ведущий специалист может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов ведущему специалисту может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия
Приложение № 5

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________ведущего специалиста управления делами             ___________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)
Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

1.2. Должность ведущего специалиста управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Ведущий специалист назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами)  в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Ведущий специалист в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.5. В своей работе ведущий специалист руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К ведущему специалисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие высшего профессионального образования.
2.2. Стаж работы без предъявления требований к стажу муниципальной службы, стаж работы по специальности не менее одного года.
2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности
Ведущий специалист обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Выполнять работу по обеспечению эффективной эксплуатации техники.

3.1.2. Проводить техническое обслуживание, регулировку и наладку элементов и блоков машин, отдельных устройств и узлов.

3.1.3. Осуществлять подготовку компьютерной техники к работе, технический осмотр отдельных устройств и узлов, проводить тестовые проверки с целью своевременного обнаружения неисправностей, устранять их.

3.1.4. Принимать участие в приемке и освоении вновь вводимого оборудования, работах по модернизации и совершенствованию оборудования с учетом специфических требований; заполнении паспортов и внесении в них изменений.

3.1.5. Вести учет показателей использования оборудования, замеченных дефектов работы машин.

3.1.6. Изучать возможность подключения дополнительных внешних устройств к компьютерной технике с целью расширения ее технических возможностей.

3.1.7. Участвовать в составлении заявок на оборудование, запасные части, инструмент, материалы и покупные комплектующие изделия для ремонта компьютерной техники и передающих устройств.

3.1.8. Обеспечивать техническое обслуживание аппаратных средств локальных вычислительных сетей и коммуникационного оборудования, сопровождение системного программного обеспечения средств, инструментальных и прикладных программных средств.

3.1.9. Организовывать проведение профилактических работ, устранение неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации техники.

3.1.10. Обеспечивать хранение и обслуживание библиотеки стандартных программ, соблюдение правил хранения и эксплуатации машинных носителей, их своевременную замену в случае непригодности.

3.1.11. Принимать участие в организации и проведении обучения пользователей прикладных программных приложений.

3.1.12. Организовывать работу и контролировать формирование официального сайта Администрации муниципального образования "Гагаринский район" в сети "Интернет".

3.1.13. Обеспечивать своевременное и качественное размещение информации и ПБА (правовых без данных) на официальном сайте Администрации муниципального образования "Гагаринский район".

3.1.14. Курировать работу "Интернет-приемной" на официальном сайте Администрации муниципального образования "Гагаринский район".

3.1.15. Составлять установленную отчетность.

3.1.16. Выполнять иные указания управляющего делами.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Ведущий специалист управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.16. Пользоваться  информационным банком данных Администраций района, Смоленской области. 

4.17. Вносить предложения в рамках своей компетенции о приобретении необходимых технических средств; по улучшению технической оснащенности Администрации.

5. Ответственность

Ведущий специалист управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы ведущего специалиста определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Ведущий специалист может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов ведущему специалисту может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________
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инициалы, фамилия
Приложение № 6

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________специалиста 1 категории управления делами             ________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)

Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

1.2. Должность специалиста 1 категории управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - специалист 1 категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Специалист 1 категории назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Специалист 1 категории в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.5. В своей работе специалист 1 категории руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К специалисту 1 категории предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие среднего профессионального образования.
2.2. Без предъявления требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности.
2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Специалист 1 категории обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Принимать и регистрировать входящие документы, направлять их в структурные подразделения с резолюцией руководителя, осуществлять контроль за их исполнением, возврат в делопроизводство.

3.1.2. Отправлять исполненную документацию по адресам.

3.1.3. Обеспечивать правильность адресования, комплектности, целостности входящих и исходящих документов, составлять акты несоответствия.

3.1.4. Систематизировать, хранить документы текущего архива. Подготавливать и сдавать в архив законченные делопроизводством документы.

3.1.5. Обеспечивать учет бланков строгой отчетности: постановлений, распоряжений, писем.

3.1.6. Принимать меры по упорядочению состава документов, составлять описи дел.

3.1.7. Контролировать исполнение документов согласно установленным регламентом сроков, готовить справочный материал по исполнению.

3.1.8. Обеспечивать хранение и работу с адресными печатями, штампами управления делами Администрации района.

3.1.9. Проводить работу по комиссионной экспертизе ценности документов и уничтожению по актам документации, не подлежащей хранению.

3.1.10. Составлять и вести номенклатуру дел Администрации, структурных подразделений и контролировать ее исполнение.

3.1.11. Участвовать в работе по контролю за хранением документов в структурных подразделениях, участвовать в проверках делопроизводства.

3.1.12. Вести книги входящих, исходящих, внутренних документов.

3.1.13. Вести книги регистрации постановлений, распоряжений Главы Администрации по основным вопросам деятельности, обеспечивать их своевременное доведение до исполнителей.

3.1.14. Составлять установленную отчетность.

3.1.15. Выполнять иные указания управляющего делами.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Специалист 1 категории управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.16. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных. 

4.17. Осуществлять проверку делопроизводства в структурных подразделениях и докладывать руководству о результатах проверок.

4.18. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству.

4.19. Участвовать в формировании заказов по закупке книг учета, методического материала.

4.20. Заверять копии правовых актов Администрации своей подписью и печатью "Управление делами".

5. Ответственность

Специалист 1 категории управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы специалиста 1 категории определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Специалист 1 категории может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов специалисту 1 категории может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия

Приложение № 7

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________специалиста 1 категории управления делами             ________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)

Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

1.2. Должность специалиста 1 категории управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области  (далее - специалист 1 категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Специалист 1 категории назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. Специалист 1 категории в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.5. В своей работе специалист 1 категории руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К специалисту 1 категории предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие среднего профессионального образования.
2.2. Без предъявления требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности.
2.3. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства.

2.4. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Специалист 1 категории  обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Организовать работу приемной Главы Администрации района.

3.1.2. Передавать указания Главы Администрации района, его заместителей начальникам структурных подразделений Администрации района, руководителям организаций города и района, организовать контроль их исполнения.

3.1.3. Осуществлять работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности Главы Администрации района.

3.1.4. Вести регистрацию и учет писем, заявлений, жалоб и обращений граждан, поступающих в адрес Главы Администрации, передавать их на рассмотрение Главе Администрации или первому заместителю Главы Администрации; согласно наложенным резолюциям передавать в структурные подразделения или конкретным исполнителям для подготовки ответов, Контролировать исполнение ответов на обращения граждан, вести их учет.

3.1.5. Регистрировать и рассылать заявителям подготовленные ответы на письма, заявления, жалобы и обращения.

3.1.6. Организовать прием посетителей Главой Администрации района в соответствии с утвержденным графиком приема; содействовать оперативному решению вопросов.

3.1.7. Вести книгу учета приема граждан по личным вопросам Главой Администрации, регистрировать устные обращения и результаты рассмотрения.

3.1.8. Анализировать и обобщать работу Администрации района, структурных подразделений по письменным обращениям граждан, по приему посетителей, готовить справочный материал.

3.1.9. Ежемесячно вести установленную отчетность по письмам, заявлениям, жалобам, обращениям граждан, поступивших Главе Администрации района, и представлять ее в вышестоящие органы по установленным формам.

3.1.10. Ежемесячно вести установленную отчетность о личном приеме граждан Главой Администрации района и представлять ее в вышестоящие органы по установленным формам.

3.1.11. Вести книги входящих и исходящих телефонограмм, принимать и передавать телефонограммы, подписанные Главой Администрации района, его заместителями и управляющим делами.

3.1.12. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность.

3.1.13. Оформлять документы, законченные делопроизводством по приемной, систематизировать и сдавать их на хранение в архив согласно номенклатуре дел.

3.1.14. Участвовать в подготовке заседаний и совещаний, проводимых Главой Администрации района и его заместителями (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестки дня).

3.1.15. Выполнять другие указания Главы Администрации района, заместителей Главы Администрации района.

3.1.16. Составлять установленную отчетность.

3.1.17. Выполнять иные указания управляющего делами.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.5. Своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения руководителя или иного уполномоченного вышестоящего должностного лица Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и нормативными правовыми актами Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.6. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.7. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.8. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.9. Беречь муниципальную собственность.

3.10. Возвратить при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.

3.11. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Специалист управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

4.3. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.4. На защиту своих персональных данных.

4.5. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.6. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.7. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.8. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.9. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.10. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.12. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.13. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.14. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.15. На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.16. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных. 

4.17. Осуществлять проверку делопроизводства в структурных подразделениях и докладывать руководству о результатах проверок.

4.18. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству.

4.19. Участвовать в формировании заказов по закупке книг учета, методического материала.

5. Ответственность

Специалист управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы специалиста определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Специалист может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов специалисту может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия

Приложение № 8

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________старшего менеджера управления делами             ___________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)

Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность старшего менеджера управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

1.2. Старший менеджер назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Старший менеджер в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.4. В своей работе старший менеджер руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К старшему менеджеру предъявляются следующие квалификационные требования:

1.1. На должность старшего менеджера назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.2. Знание Конституции Российской Федерации, нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; основ делопроизводства.

1.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Старший менеджер обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Обеспечивать эксплуатацию комплекса средств автоматизации Администрации, хранение, обслуживание, защиту от доступа к нему посторонних лиц.

3.1.2. Проводить работу по формированию и ведению электронной базы данных нормативных актов Администрации района.

3.1.3. Осуществлять получение, регистрацию и учет поступающих по электронной почте документов.

3.1.4. Осуществлять своевременную передачу документов исполнителю.

3.1.5. Взаимодействовать с администрациями городского и сельских поселений, направлять им электронные копии документов согласно визы Главы, управляющего делами Администрации.

3.1.6. Регистрировать и отправлять по электронной почте исходящие документы.

3.1.7. Готовить справочный материал, другую информационную документацию.

3.1.8. Вести контроль исполнения полученных по электронной почте документов, готовить справочные материалы по контролю.

3.1.9. Систематизировать и обеспечивать хранение документов текущего архива. Вести учетные документы по делопроизводству.

3.1.10. Осуществлять поиск необходимых документов в нормативно-правовых базах данных.

3.1.11. Составлять установленную отчетность.

3.1.12. Выполнять иные указания управляющего делами.

3.2. Исполнять федеральные законы, областные законы, другие нормативные и правовые акты федеральных органов государственной власти и Смоленской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Старший менеджер управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками исполнительной власти Смоленской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

4.11. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.12. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.14. На иные права, установленные федеральным законодательством.

4.15. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных.

4.16. Возвращать на доработку документы, оформленные с нарушением инструкции по делопроизводству.

4.17. Участвовать в создании информационных банков данных Администрации района.

5. Ответственность

Старший менеджер управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы старшего менеджера определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Старший менеджер может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов старшему менеджеру может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия

Приложение № 9

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________коменданта управления делами             ___________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и наименование структурного подразделения)

Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность коменданта управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области 9далее - комендант).

1.2. Комендант назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Комендант в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.
1.4. В своей работе комендант руководствуется Конституцией  Российской Федерации, нормативными правовыми актами, регулирующими вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами прохождения муниципальной службы, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

К коменданту  предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность коменданта назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.
2.2. Знание Регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район", основ делопроизводства.

2.3. Навыки оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Комендант  обязан:
3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Осуществлять руководство по хозяйственному обслуживанию Администрации и структурных подразделений, гаражей и других помещений в соответствии с правилами пожарной безопасности, производственной санитарии.

3.1.2. Контролировать исправность систем отопления, вентиляции, водоснабжения, энергообеспечения, организовывать их обслуживание.

3.1.3. Принимать участие в разработке планов ремонта Администрации, систем водоснабжения, отопления и электрообеспечения, составлять сметы похозяйственных расходов.

3.1.4. Организовывать проведение текущего ремонта, осуществляет контроль за его качеством.

3.1.5. Обеспечивать подразделения Администрации мебелью, хозяйственным инвентарем, системами автоматизированного труда, принимать меры к своевременному их обслуживанию и ремонту.

3.1.6. Организовывать оформление договоров на оказание хозяйственных услуг Администрации другими организациями.

3.1.7. Вести учет и хранение материальных ценностей Администрации, их расходование с составлением установленной отчетности, оформлять документы на списание.

3.1.8. Руководить работой по благоустройству, озеленению и уборке территории Администрации.

3.1.9. Организовывать уборку служебных помещений здания Администрации, санузлов, подвала и других помещений.

3.1.10. Организовывать хозяйственное обеспечение совещаний, конференций и других мероприятий, проводимых в здании Администрации.

3.1.11. Вести учет служебных помещений Администрации, размещения служб.

3.1.12. Выполнять другие указания управляющего делами.

3.2. Исполнять правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области по направлению своей деятельности.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Комендант управления делами имеет право:
4.1. На предоставление ему рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

4.9. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов местного самоуправления муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.10. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.11. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.12. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.13. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Комендант  управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы коменданта определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

6.2. Комендант может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов коменданту может выделяться служебный транспорт.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия

Приложение № 10

к распоряжению 

Главы Администрации

муниципального образования 

"Гагаринский район" 

Смоленской области

от __________________ № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________машинистки 1 категории управления делами             ______

(полное наименование должности согласно штатному расписанию и 
наименование структурного подразделения)

Администрации муниципального образования "Гагаринский район"

Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность машинистки 1 категории управления делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области далее - машинистка 1 категории).

1.2. Машинистка 1 категории назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) по представлению управляющего делами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области (далее - управляющий делами) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.3. Машинистка 1 категории в своей работе непосредственно подчиняется управляющему делами.

1.4. В своей работе машинистка 1 категории руководствуется федеральными законами и иными нормативными правовыми актами применительно к исполнению должностных обязанностей, Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, Регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, утвержденным постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" от 09.01.2008 № 1 "Об утверждении регламента Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

К машинистке 1 категории предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность машинистки 1 категории назначается лицо, имеющее среднее образование, без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей: Устава муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области; Регламента Администрации, основ делопроизводства.

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов, оперативного принятия и реализации  решений, подготовки делового письма, эффективной организации своей работы, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Машинистка 1 категории  обязана:

3.1. Осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности:

3.1.1. Выполнять машинописные и множительные работы по документам Администрации в порядке поступления, очередности, с соблюдением орфографии, пунктуации и стандартов в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением Главы Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области от 21.01.2008 № 1. 

3.1.2. Обеспечивать  своевременную и качественную работу при подготовке документов, сохранность поступающих документов, неразглашение служебной информации.

3.1.3. Вести учет расходования бланков строгого учета (постановлений, распоряжений, бланков писем) по книге установленной формы.

3.1.4. Осуществлять контроль за техническим состоянием и сохранностью закрепленной техники.

3.1.5. Выполнять другие указания управляющего делами.

3.2. Исполнять нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области по направлению своей деятельности.

3.3. Исполнять распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.

3.4. Сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, их политические убеждения и вероисповедание.

3.5. Поддерживать свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

3.6. Соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу Администрации  муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

3.7. Беречь муниципальную собственность.

3.8. Возвратить при прекращении работы все документы, содержащие служебную информацию.

3.9. Выполнять другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области и иными правовыми актами Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.  

4. Права

Машинистка 1 категории управления делами имеет право:

4.1. На предоставление ей рабочего места, имеющего необходимое для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. Ознакомление с документами, устанавливающими её права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. На защиту своих персональных данных.

4.4. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии с замещаемой должность.

4.5. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска.

4.6. Участвовать в подготовке решений, принимаемых органом местного самоуправления, а также принимать решения в пределах своей компетенции.

4.7. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.8. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов местного самоуправления муниципальных предприятий, учреждений, общественных организаций.

4.9. Вносить предложения по совершенствованию деятельности органа местного самоуправления.

4.10. На продвижение по службе в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.11. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств бюджета муниципального образования.

4.12. На иные права, установленные федеральным законодательством.

5. Ответственность

Машинистка 1 категории  управления делами несет ответственность:

5.1. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей; действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы

6.1. Режим работы машинистки 1 категории определяется регламентом Администрации муниципального образования "Гагаринский район" Смоленской области.

С должностной инструкцией ознакомлен (на):

"___" ________________ 200___    ________________     ___________________








         (подпись)


инициалы, фамилия

