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Администрация Спасского муниципального округа
Нижегородской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	30  августа  2024 г.
	
	№ 171-р


	(
	Об утверждении должностной 
инструкции ведущего специалиста

	(


В связи с внесением изменений в штат  Спасского территориального отдела администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области, в целях регламентации закрепления функций работников, замещающих должности муниципальной службы  администрации:

1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию ведущего специалиста Спасского территориального отдела  администрации округа.
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 сентября 2024 года.

	Глава местного 

самоуправления округа 
	Т.В. Бирюкова


	Администрация

Спасского муниципального округа 
Нижегородской области

Спасский территориальный отдел

	Утверждена
 распоряжением администрации 
Спасского муниципального округа Нижегородской области

от 30  августа 2024 г. № 171-р


Должностная инструкция

ведущего специалиста
1. Общие положения
1.1. Ведущий специалист Спасского территориального отдела (далее – отдел) администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области (далее - администрация округа) относится к категории специалистов, замещает старшую должность муниципальной службы, относящуюся к 2 группе, согласно реестра должностей муниципальной службы в Нижегородской области.

1.2. Ведущий специалист отдела непосредственно подчиняется начальнику  Спасского территориального отдела администрации Спасского муниципального округа Нижегородской области. 

1.3. Назначение на должность ведущего специалиста отдела и освобождение от нее производится распоряжением администрации округа.

1.4. Ведущий специалист отдела руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством, Уставом Нижегородской области, законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области», другими федеральными законами и законами Нижегородской области, Уставом Спасского муниципального округа Нижегородской области, Положением об администрации, положением об отделе, настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования
2.1. Ведущий специалист отдела, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь высшее образование.

2.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.3. Ведущий специалист отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями и навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей:

2.3.1. знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устава Спасского муниципального округа, муниципальных правовых актов, Положения об отделе, правил и норм охраны труда;

2.3.2. умение: 

- грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать правильные решения по достижению поставленных целей и организовать их выполнение;

- быть энергичным, настойчивым;

- анализировать проблемы и делать выводы, разрабатывать меры по устранению выявленных недостатков и увеличению эффективности служебной деятельности;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и  письменной форме;

- работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенции;

- четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время;

- аргументировать, доказывать свою точку зрения;

- эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;

- творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

2.3.3. навыки:

- эффективного планирования рабочего времени;

- творческого подхода к решению поставленных задач;

- работы с документами, подготовки проектов правовых актов, владение стилем делового письма;

- обобщения, анализа и систематизации информации, материалов и документов;

- работы с компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением на уровне пользователя.

2.4. Ведущий специалист сектора  должен обладать знаниями и навыками  в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень - базовый.

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

-  работы с внутренними и периферийными  устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности 
3.1. Ведущий специалист отдела обязан:

3.1.1. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.1.2. соблюдать Кодекс служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального округа Нижегородской области; 

3.1.3. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством сведения о себе и членах своей семьи, сведения о своих доходах, расходах, доходах, расходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности, и об обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

3.1.4. уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.1.5. уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения.

3.2. На Ведущего специалиста отдела возлагаются следующие должностные обязанности:
3.2.1. осуществляет выполнение распоряжений и поручений начальника территориального отдела;

3.2.2. ведет прием граждан;

3.2.3. проводит сходы граждан на территории отдела;

3.2.4. проводит работу по организации благоустройства населенных пунктов, входящих в состав территории отдела;

3.2.5. ведет работу по оформлению бесхозного имущества на территории;

3.2.6. ведет учет и отчетность по электроэнергии;

3.2.7. обеспечивает единый порядок организации и ведения делопроизводства в территориальном отделе;

3.2.8. подготавливает и сдает в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, составляет описи дел, предаваемых в архив;

3.2.9. составляет отчеты по учету населения и скота

3.2.10. обеспечивает печатание и размножение служебных документов. Передает и принимает информацию по телефону;

3.2.11. организует учет и сохранность документов, образующихся в деятельности территориального отдела;
4. Права

Ведущий специалист отдела имеет право:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. обеспечение организационно – технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

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

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном законодательством;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально – экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.1.13. проведение по его  заявлению служебной проверки;

4.1.14. иные права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

4.2. ведущий специалист отдела также имеет право:

4.2.1. знакомиться с проектами правовых актов органов местного самоуправления округа, касающимися его деятельности;

4.2.2. вносить в установленном порядке на рассмотрение проекты нормативных документов по вопросам, отнесенным к его компетенции;

4.2.3. в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных прав и обязанностей, и вносить предложения по их устранению;

4.2.4. привлекать специалистов всех отраслевых (функциональных) и территориальных органов и структурных подразделений к решению задач, возложенных на него, с разрешения руководителя конкретного структурного подразделения;

4.2.5. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями.

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист отдела  несет ответственность  в пределах, определенных действующим законодательством, за: 

5.1.1. ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

5.1.2. правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности;

5.1.3. причинение материального ущерба;

5.1.4. действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

5.1.5. разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.6. неисполнение обязанностей, нарушение ограничений и запретов, установленных законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции; 

5.1.7. нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих органов местного самоуправления Спасского муниципального  округа Нижегородской области.
6.  Служебное взаимодействие

6.1. В целях выполнения поставленных задач и осуществления своих функций ведущий специалист отдела взаимодействует:

6.1.1.  с отраслевыми (функциональными) и территориальными органами и структурными подразделениями администрации округа;

6.1.2. с органами исполнительной власти Нижегородской области;

6.1.3. органами местного самоуправления округа; 

6.1.4. организациями, юридическими и физическими лицами.

С должностной инструкцией ознакомлен    __________________               _______________
                                                                             (подпись)                                                           (расшифровка подписи)
1 экз. копии получила на руки:                      __________________                 _______________ 

                                                                                                                           (подпись)                                                                       (дата)

2708-1

