РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.11.2018 г. № 126
сл. Титовка

О внесении изменений в постановление Администрации Титовского сельского поселения от 03.07.2017 № 91.1
В связи с изменениями квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей муниципальной службы по новому виду деятельности «Регулирование в сфере противодействия терроризму» области «Обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы», Администрация Титовского сельского поселения   п о с т а н о в л я е т:
 1. Внести изменения в приложение к постановлению Администрации Титовского сельского поселения от 03.07.2017 № 91.1 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Титовского сельского поселения Миллеровского района Ростовской области» следующие изменения:
1.1. Должностную инструкцию ведущего специалиста Администрации Титовского сельсокго поселения по правовой, кадровой и архивной работе изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему решению.
 2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.  
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации
Титовского сельского поселения                                                       А.И. Ищенко
Постановление вносит ведущий специалист

Администрации Титовского сельского поселения

Приложение 
к постановлению Администрации Титовского сельского поселения  
от 02.11.2018 № 126
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ведущего специалиста Администрации Титовского сельского поселения

(правовая, кадровая, архивная работа)

1. Общие положения

1.1. Должность  ведущего специалиста Администрации Титовского сельского поселения (далее –  ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей муниципальной службы (приложение 1 Реестра должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Титовское сельское поселение», утвержденного Решением Собрания депутатов Титовского сельского поселения от 14.10.2016 № 7 «О реестре должностей муниципальной службы муниципального образования «Титовское сельское поселение»).

1.3.  Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется Главой Администрации Титовского сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.4. Ведущий специалист непосредственно подчиняется  Главе Администрации Титовского сельского поселения.

1.5. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.6. Во время отсутствия  ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации Титовского сельского поселения, определяемый Главой Администрации Титовского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к должности  ведущего специалиста

2.1.  Для замещения должности ведущего специалиста  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и умениям, предъявляемые к должности  ведущего специалиста: 

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее образование (допускается наличие среднего профессионального образования). 

2.2.2. Для замещения должности  ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) Устава муниципального образования «Титовское сельское поселение»;

е) иных нормативных правовых актов Ростовской области и Титовского сельского поселения.

2.2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

- работать с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

- подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок.

2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.3.1. Без предъявления требований к специальности, направлению подготовки. 

2.3.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, Ростовской области, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;


Федеральный конституционный закон от 17 декабря 1997 г. № 2-ФКЗ 
«О Правительстве Российской Федерации»;
Уголовный кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный закон от 6 марта 2006 г. № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
Федеральный закон от 9 февраля 2007 г. № 16-ФЗ «О транспортной безопасности»;
Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности»; 
Федеральный закон от 21 июля 2011 г. № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»;
Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;
Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 г. № 116 
«О мерах по противодействию терроризму»;
Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 г. № 851 
«О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;
Указ Президента Российской Федерации от 26 декабря 2015 г. № 664 
«О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»;
Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2015 г. № 683 
«О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации».
постановление Правительства Российской Федерации 
от 1 июня 2004 г. № 260 «О Регламенте Правительства 
Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства 
Российской Федерации»;
постановление Правительства Российской Федерации 
от 19 января 2005 г. № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
постановление Правительства Российской Федерации от 4 мая 2008 г. № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму»;
постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 г. № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)».
Международно-правовые акты

Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14 декабря 1973 г.);
Международная конвенция о борьбе с захватом заложников 
(Нью-Йорк, 17 декабря 1979 г.);
Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 8 сентября 2006 г. № 60/288 «Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций»;
Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург, 16 июня 2009 г.).
правовые акты Ростовской области:

 Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»; 
Областной закон Ростовской области № 218-ЗС от 12.05.2009 «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

муниципальные правовые акты:

Устав муниципального образования «Титовское сельское поселение»;

Регламент Администрации Титовского сельского поселения;

инструкцию по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения»;

иные профессиональные знания:

основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;

понятие общегосударственная система противодействия терроризму;

деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по противодействию терроризму;

основные компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму;

порядок организации исполнения мероприятий по противодействию терроризму в федеральных органах исполнительной власти;

требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);

порядок установления уровней террористической опасности;

содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности;

меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений;

ответственность федеральных государственных служащих за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области  противодействия терроризму;

порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации об угрозе совершения террористического акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта;

организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в области противодействия терроризму.

2.3.3. Ведущий специалист  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 


- ведения делопроизводства;


- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности

3.1. На   ведущего специалиста Администрации Титовского сельского поселения возлагаются следующие должностные обязанности: 

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  ведущий специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 22.10.2013 № 284-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части определения полномочий и ответственности органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений»,  ведущий специалист соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций.

3.1.4. Ведущий специалист обязан: 

- обеспечивать правовую деятельность Администрации Титовского сельского поселения.

- участвовать в разработке содержания и правового оформления:

а) проектов постановлений и распоряжений Администрации Титовского сельского поселения;

б) проектов договоров и соглашений, иных документов правового характера, подписываемых Главой Администрации Титовского сельского поселения;

- организовывать работу правоохранительной направленности;

- осуществлять работу в области противодействия терроризму;

- осуществлять проверку на соответствие требованиям действующего законодательства, правилам юридической техники проектов постановлений и распоряжений Администрации Титовского сельского поселения, проектов договоров и соглашений, подписываемых Главой Администрации Титовского сельского поселения; 

- осуществлять правовое редактирование, и визировать в установленном порядке поступающие на согласование проекты постановлений и распоряжений Администрации Титовского сельского поселения, проекты договоров и соглашений, подписываемых Главой Администрации Титовского сельского поселения (в случае их несоответствия действующим нормативным актам, возвращает на доработку);

- осуществлять справочно-правовое обслуживание по вопросам законодательства и правовое консультирование Главы Администрации Титовского сельского поселения и работников Администрации Титовского сельского поселения;

- представлять в установленном порядке интересы Администрации Титовского сельского поселения в судах, арбитражных судах и других органах и организациях;

- готовить в суды исковые заявления, возражения и отзывы на исковые заявления, а также составлять иные документы и выполнять иные действия, связанные с рассмотрением дел в судах и исполнением судебных решений;

- вести прием граждан по правовым вопросам, рассматривает обращения граждан, юридических лиц, работников в Администрацию Титовского сельского поселения;

- разрабатывать проекты структуры и штатного расписания Администрации Титовского сельского поселения;

- готовить предложения по формированию кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

- координировать работу по противодействию коррупции;

- готовить предложения о реализации положений  о муниципальной службе;

-готовить проекты муниципальных правовых актов, связанных с исполнением  Главой Администрации Титовского сельского поселения своих трудовых обязанностей и выходом его на пенсию, оформляет соответствующие документы;

- готовить проекты муниципальных правовых актов, связанные с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов, наложение и снятие взысканий;

- осуществлять ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

- осуществлять ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях;

- осуществлять ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

- организовывать проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

- организовывать проведение аттестации муниципальных служащих;

- осуществлять работу с кадровым резервом; 

- организовывать проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

- организовывать проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- организовывать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих;

- осуществлять хранение и учет документов, представлять в архивный отдел Миллеровского района по установленным формам сведения о хранящихся в муниципальном архиве делах;

- проводить в установленном порядке экспертизу ценности и антикоррупционную экспертизу документов Администрации Титовского сельского поселения;

- составлять и согласовывать с архивным отделом Миллеровского района описи дел постоянного хранения, описи дел по личному составу;

- консультировать граждан о местах хранения документов, необходимых для наведения  справок социально - правового характера;

- готовить нотариальные справки;

- совершать нотариальные действия в соответствии с действующим законодательством;

- проводить работу по разъяснению условий и порядка реализации Национальных проектов, программ;

- в соответствии с установленными правилами обеспечивать сохранность вверенных ему ценностей;

- составлять протоколы об административных правонарушениях на территории Титовского сельского поселения в соответствии с действующими нормативными актами;

- готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам в соответствии со своей компетенцией;

- участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- выполнять дополнительные объемы работ по распоряжению руководства;

- соблюдать конфиденциальность и обеспечивать сохранность и достоверность получаемой и передаваемой информации;

- соблюдать трудовую дисциплину, бережно относиться к имуществу Администрации Титовского сельского поселения;

- соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной   службой;

- соблюдать основные требования противодействия коррупции, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Титовского сельского поселения;

- соблюдать требования пожарной безопасности;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Титовского сельского поселения.

4. Права 

При исполнении своих должностных обязанностей  ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

5. Ответственность 

Ведущий специалист  несет ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

- за неисполнение или нарушение требований пожарной безопасности.

6. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Ведущий специалист:

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Титовского сельского поселения, специалистов Администрации Титовского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

6.2. По поручению Главы Администрации Титовского сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

7.1. Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Титовского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Титовского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Ведущий специалист обязан разрабатывать проекты постановлений  и распоряжений  Администрации Титовского сельского поселения и (или) проекты управленческих решений Главы Администрации Титовского сельского поселения, совещательных и консультативных органов.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения ведущим специалистом проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и Регламентом Администрации Титовского сельского поселения.

9. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Титовского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав Ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности  ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2.
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист  ознакомления с должностной инструкцией

	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество должностного лица, назначаемого на должность
	Дата и подпись должностного лица после ознакомления с инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер распоряжения (приказа) о назначении на должность
	Дата и номер распоряжения (приказа) об освобождении от занимаемой должности
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	4
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