	Россия Федерацията

Саха Республикатын

МИИРИНЭЙ ОРОЙУОНУН

«Мииринэй куорат»

МУНИЦИПАЛЬНАЙ ТЭРИЛЛИИ ДЬАhАЛТАТА
	[image: image1.png]



	Российская Федерация

Республика Саха (Якутия)

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Город Мирный»

МИРНИНСКОГО РАЙОНА


УТВЕРЖДАЮ:

Глава города
___п/п__А.В. Басыров
06.11.2012
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность начальника отдела по муниципальной службе и делопроизводству
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – начальник отдела по муниципальной службе и делопроизводству.
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – ведущая.

1.3. Начальник отдела по муниципальной службе и делопроизводству (далее – начальник ОМСиД) подчиняется непосредственно Главе города.
1.4. Начальник ОМСиД назначается на должность Распоряжением городской  Администрации, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
( п. 1.4. в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

1.5. Все сотрудники ОМСиД находятся в непосредственном подчинении начальника отдела.

1.6. В период отсутствия начальника ОМСиД, исполнение его обязанностей может быть возложено на одного из главных специалистов отдела. Обязанности начальника ОМСиД могут быть распределены между специалистами отдела по направлениям деятельности.

1.7. Начальник ОМСиД может исполнять обязанности главных специалистов отдела по кадрам и по делопроизводству в период их отсутствия. 

1.8. Основные  документы, которыми руководствуется начальник ОМСиД в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от  06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от  02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

· Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 11.07.2007 г. 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 г. 83-З № 155-III «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Саха (Якутия);

· Закон Республики Саха (Якутия) от 18.11.2009 г. 746-З № 397-IV «О порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим»;

· Устав МО «Город Мирный»;

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия); Постановления​ и Распоряжения Правительства РС(Я), касающие​ся организации труда и трудовых правоотношений; иные законы, регулирующие вопросы прохождения муниципальной службы; нормативно-мето​дические документы общего действия; правила, инструкции, методи​ческие рекомендации учреждений Государственной архивной службы Российской Федерации по вопросам документационного обеспечения уп​равления; инструкция по делопроизводству Администрации МО «Город Мирный», муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Город Мирный» РС(Я).

1.9.  На должность начальника ОМСиД назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.9.1 Наличие высшего профессионального образования по специальности юриспруденция или государственное и муниципальное управление;
1.9.2 Стаж работы по специальности или стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет;
1.9.3 Наличие навыков: организации исполнения управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, публичного выступления, ведения совещаний, деловых переговоров, подготовки проектов правовых актов, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, делегирования полномочий подчиненным, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.9.4 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.9.5 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Согласно Положению об отделе по муниципальной службе и делопроизводству начальник организует исполнение всего перечня функций, возложенных на отдел (в области муниципальной службы и трудовых отношений (кадров) и в области делопроизводства и работе с гражданами).

2.2. В целях выполнения предусмотренных Положением об отделе по муниципальной службе и делопроизводству функций, на начальника ОМСиД возлагаются следующие должностные обязанности:

2.2.1 Проведение анализа количественного и качественного кадрового состава Администрации города;

2.2.2 Подготовка предложений по подбору и расстановке кадров в Администрации города;

2.2.3 Предварительный отбор кандидатов на вакантные должности, проверка соответствия кандидатов установленным квалификационным требованиям; 
2.2.4 Организация и проведение аттестации муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений и предприятий, в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами;
2.2.5 Организация и проведение в отношении муниципальных служащих квалификационных экзаменов по присвоению им классных чинов, в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами;
2.2.6 Составление проектов планов командировок, дополнительного профессионального образования муниципальных служащих городской Администрации, контроль его соблюдения;

(п. 2.2.6 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

2.2.7 Направление на дополнительное профессиональное образование муниципальных служащих (участие в выборе учреждения, оказывающего образовательные услуги; согласование договора на оказание образовательных услуг и другие функции, предусмотренные правовыми актами, регулирующими данную деятельность);

( п. 2.2.7 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

2.2.8 Разработка проектов муниципальных правовых актов по реализации положений законодательства о муниципальной службе, по обеспечению норм трудового законодательства;
2.2.9 Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв, в случаях установленных муниципальными правовыми актами; организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
2.2.10 Выдача работникам справок о периодах работы, о занимаемой должности, а также иных справок по вопросам, отнесенным к компетенции ОМСиД;
2.2.11 Составление годовых, полугодовых, квартальных и ежемесячных планов работы отдела;

2.2.12 Консультирование муниципальных служащих по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы, а также по кадровым вопросам; 
2.2.13 Исключен, - Распоряжение от 25.07.2014 № 334;
2.2.14 Оказание управлениям, отделам методической и практической помощи по вопросам ведения делопроизводства; 
2.2.15 Ведение и оформление протоколов отдельных совещаний при Главе города;
2.2.16 Организация и контроль своевременной рассылки документов;
2.2.17 Оформление заявок на приобретение компьютерной и оргтехники, на канцелярские принадлежности и др. материальные запасы, необходимые для осуществления Главой города, его заместителями и сотрудниками ОМСиД своих функций;
2.2.18 Оформление заверенных надлежащим образом копий документов (муниципальные правовые акты, письма, выписки, личные карточки, должностные инструкции и т.д.), связанных с деятельностью работников;
( 2.2.18 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

2.2.19 Оформление заверенных надлежащим образом копий документов, связанных с деятельностью Администрации, хранение которых осуществляется ОМСиД в подлинниках (например, свидетельство о регистрации в качестве юридического лица);
2.2.20 Оформление заверенных надлежащим образом копий документов, содержащих персональные данные (паспорт, ИНН, трудовая книжка и т.д.) работников Администрации, Мирнинского городского Совета и Контрольно-счетной палаты, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;
2.2.21 Организация работы по учету кадрового состава;
2.2.22 Организация работы по изготовлению, выдаче, изъятию и учету служебных удостоверений работникам Администрации города.
2.2.23 В области профилактики коррупционных и иных правонарушений:
-  обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными и республиканскими законами и нормативными правовыми актами;
- принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;
- обеспечение деятельности комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;
- оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, утвержденных Постановлением Главы города от 05.03.2014 № 06/14-ПГ «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих МО «Город Мирный» Мирнинского района Республики Саха (Якутия)», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
( абзац 5 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

- обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
-   организация правового просвещения муниципальных служащих;
-   проведение служебных проверок;
- обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
-   подготовка проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
- взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
2.2.24 Осуществление контроля:

· соблюдения правовых актов, регулирующих трудовые отношения (Трудовой кодекс Российской Федерации, правила внутреннего трудового распорядка и др.), а также законодательства в области муниципальной службы;
· ведения реестра муниципальных служащих; 
· выполнения работы по заключению трудовых договоров с работниками органов местного самоуправления МО «Город Мирный», руководителями муниципальных унитарных предприятий и учреждений, оформления приема на работу, переводов, увольнений; 
· ведения личных дел, трудовых книжек работников органов местного самоуправления МО «Город Мирный», руководителей муниципальных предприятий и учреждений в соответствии с требованиями, предъявляемыми к данной работе;
· подготовки проекта графика отпусков, его согласования; своевременного направления работникам уведомлений о дате начала отпуска, выдачи отпускных удостоверений; контроль использования отпусков; 
· ведения табельного учета работников органов местного самоуправления МО «Город Мирный», руководителей муниципальных предприятий и учреждений; 
· ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации (из числа работников органов местного самоуправления МО «Город Мирный»); 
· ведения установленной отчетности;

· своевременной подготовки документов для назначения пенсии; 
· состояния трудовой дисциплины;
· оформления и переоформления страховых свидетельств государственного пенсионного страхования;
· своевременного оформления, переоформления и выдачи медицинских полисов работникам Администрации города; 
· ведения кадровой документации Контрольно-счетной палаты и Секретариата городского Совета в соответствии с соглашениями;
· за качеством подготовки и оформления документов Администрации, а также за соблюдением установленной процедуры согласования и удостоверения документов; 
· правильного хранения, расходования и использования фирменных бланков и печатей; 
· организации личного приема граждан Главой города, его заместителями;

·  организации работы с обращениями граждан, поступившими в Администрацию города;
2.2.25 Участие:

· в работе по противодействию коррупции в органах местного самоуправления МО «Город Мирный»;
· в подготовке документов, необходимых для установления лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы пенсии за выслугу лет;

· в подготовке и оформлении документов, связанных с привлечением работников к дисциплинарной ответственности;

· в работе различных комиссий в соответствии с муниципальными правовыми актами;

· в совещаниях различного уровня, согласно указаниям Главы города (лица, исполняющего обязанности Главы Администрации);
· в работе по разработке и переработке нормативных и методических документов Администрации по делопроизводству;
· в работе по разработке и внедрению новых форм и методов работы с документами, совершенствованию документооборота Администрации, автоматизации делопроизводства;

· в работе по разработке бланков муниципальных правовых актов Администрации.
2.2.26 Согласование:

· командировок работников;

· Распоряжений по кадровым вопросам; 
( абзац 3 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

· всех проектов муниципальных правовых актов Администрации города; 
· заявлений работников на предоставление отпусков, проезда в отпуск, дополнительных дней отдыха (как оплачиваемых так и неоплачиваемых).
3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела по муниципальной службе и делопроизводству имеет право:
3.1. Запрашивать у работников Администрации, Мирнинского городского Совета и Контрольно-счетной палаты, руководителей муниципальных предприятий и учреждений МО «Город Мирный» персональные данные необходимые для работы; приглашать их для решения кадровых вопросов;

3.2. Вносить на рассмотрение Главе города предложения по кадровым воп​росам;

3.3. Запрашивать у исполнителей необходимые материалы и сведения о ходе выполнения контролируемых документов, писем, поручений;

3.4. Проверять соблюдение инструкций по работе с документами в отделах, управлениях. Давать рекомендации по устранению выявленных при проверках недостатков, а в необходимых случаях выносить на рассмотрение руководства предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности виновных в допущенных нарушениях;

3.5. Возвращать исполнителям документы на доработку (муниципальные правовые акты, ответы на обращения граждан, исходящую корреспонденцию за подписью Главы города, его заместителей и другие документы, представленные в ОМСиД на согласование), в случаях выявления лингвистических ошибок, несоблюдения установленных правил оформления документов;
(п. 3.5 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)
3.6. Направлять уведомления об отказе в передаче на рассмотрение Главе города (лицу, его замещающему) обращений, оформленных не за подписью руководителя организации (лица его замещающего) или заместителя руководителя;

3.7. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции ОМСиД;
3.8. Требовать от исполнителей своевременного предоставления информации по контрольным документам;

3.9. Представлять интересы городской Администрации и структурного подразделения во взаимоотношениях с государственными органами и органами местного самоуправления, сторонними организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

3.10. В пределах своей компетенции направлять письма от имени структурного подразделения в адрес начальников отделов (управлений) органов местного самоуправления муниципальных образований; в адрес организаций, учреждений города; гражданам, общественным объединениям;

3.11. Проводить совещания с работниками ОМСиД по вопросам работы подразделения, знакомиться с проектами муниципальных правовых актов, касающимися подразделения;
3.12.  Выступать в СМИ по вопросам, входящим в его компетенцию;
3.13. Определять порядок и способы рассылки документов, рассмотренных (подписанных) Главой города, его заместителями;

3.14. Выступать с предложением об оформлении подписки на периодические издания в пределах предусмотренных средств;
3.15. Совершенствовать формы внутренних документов (отчеты, справки и т.д.);

3.16. Использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.17. Ходатайствовать перед Главой города о поощрении и награждении специалистов отдела и привлечении их к дисциплинарной ответственности;
3.18. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;
3.19. Сообщать  непосредственному руководителю о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, вносить предложения по их устранению;
3.20. Начальник ОМСиД имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Начальник отдела по муниципальной службе и делопроизводству:
4.1. Несет всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел функций, предусмотренных положением об ОМСиД;

Несет ответственность за:
4.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.3.  Несоответствие законодательству разработанных актов, упущения, недостатки, ошибки как в своей работе, так и в работе подразделения в целом; 
4.4. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;
4.5. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.6. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.7. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4.8. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.9. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
