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	УТВЕРЖДАЮ

	Глава администрации муниципального образования  город Советск Щекинского района

	_____________________ И.В. Миронов

	

	 


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы главного специалиста отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям администрации муниципального образования город Советск Щекинского района

1.Общие положения

1.1 Должность главного специалиста отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям администрации МО город Советск является должностью муниципальной службы (далее по тексту – главного специалиста) 
1.2 Должность главного специалиста отдела относится к ведущей группе должностей раздела II реестра должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Щекинский район.
1.3 Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: решение административных и правовых вопросов
1.4. Главный специалист отдела работает под непосредственным руководством начальника отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям администрации МО город Советск, либо лицу, его заменяющему. Также главный специалист подчиняется заместителю главы и непосредственно главе МО город Советск.
1.5. В своей практической деятельности главный специалист отдела руководствуется Конституцией РФ, федеральными и областными законами, подзаконными нормативными правовыми актами РФ, области, муниципального образования, Положением об отделе по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям и настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности главного специалиста отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования:

2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста отдела должен иметь средне профессиональное образование;

2.2.  Для замещения должности главного специалиста отдела требования не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, а также не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистратура с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.
2.3. Главный специалист отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка)

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции РФ

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

в) Федерального Закона от 2 марта 23007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

г) законодательства о противодействии коррупции;
– законодательные и нормативно-правовые акты;

– методические материалы по ведению документации по учету и движению персонала; 

– основы делопроизводства; 

2.4. Главный специалист должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне;

2) умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;

3) использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;

4) использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.

2.5. Главный специалист отдела должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) понятие нормативного правового акта;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

4) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.

Главный специалист должен обладать следующими функциональными умениями:

1) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

2) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

3) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации и Тульской области в сфере деятельности органов местного самоуправления.
2.6. Главный специалист отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», знать программы Microsoft Office (Word, Excel, работа с эл. Почтой и пр.). Умение работать с телефоном и факсом.
2) работать в информационно-правовых системах («Гарант», «Консультант Плюс», «Контур»).

2.7. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.8. Начальник отдела, должен иметь высшее образование, направлению подготовки «Делопроизводство», «Юриспруденция».

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям, на главного специалиста отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным Законом от2 марта 2007 г. «25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 

3.3. Иные нормативно-правовые акты

3.4. Точно в срок выполнять поручения своего руководителя

3.5. Соблюдать инструкцию по делопроизводству, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или ухода с должности

3.6. Соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования г. Советск Щекинского района, правила пожарной безопасности.

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, представленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.8. Сообщать главе администрации МО г. Советск Щекинского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.9. Уведомлять главу администрации МО г. Советск Щекинского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращений к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.10. разработка или принятие участия в разработке совместно со служащими администрации МО город Советск проектов правовых актов;
3.11. Рассматривать и давать ответы на письменные обращения физических и юридических лиц
3.12. Готовить документы на аукционы и конкурсы.
3.13. Постоянно повышать свою профессиональную квалификацию, уровень знаний

3.14. Не разглашать сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.15. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;
3.16. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
3.17. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

4. Права
Главный специалист отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям имеет право:

- знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, с критериями оценки качества работы, условиями продвижения по службе, с организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения им должностных обязанностей;

- получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

- посещать в установленном порядке для исполнения им должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации независимо от форм собственности;

- принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;

- участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы или государственной должности государственной службы;

- на повышение денежного содержания с учётом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счёт средств местного бюджета;

- на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

- на обращение в соответствующие муниципальные органы или в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой.

При ликвидации органа местного самоуправления или его реорганизации инспектор отдела в соответствии с Законом Российской Федерации № 25-ФЗ от 2 марта 2007 года  «О муниципальной службе в Российской Федерации», с учётом положений установленных Законами Тульской области от 17. 12. 2007 года №930-ЗТО «О регулировании отдельных отношений в сфере муниципальной службы в Тульской области» при наличии вакансии должна быть предложена другая должность с учётом его профессии и квалификации.  При невозможности трудоустройства техническому работнику, заключившему трудовой договор (контракт) на неопределённый срок, гарантируется переподготовка (переквалификация) за счёт средств местного бюджета с сохранением на период переподготовки (переквалификации) денежного содержания по занимаемой ранее должности и непрерывного трудового стажа. 
         4. Персональная ответственность
Главный специалист отдела по административно-правовым вопросам и земельно-имущественным отношениям несет ответственность:

4.1. за своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;
4.2. за своевременное и квалифицированное выполнение постановлений, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;
4.3. за соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;
4.4. за ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;
4.5. за обеспечение соблюдения исполнительской дисциплины и выполнения своих должностных обязанностей подчиненными ему работниками (при их наличии);
4.6. несет дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в пределах, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации; 

   4.7. за правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, несет ответственность в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
 4.8. за сохранность служебных документов.

5. Взаимоотношения (служебные связи)

Главный специалист в своей работе взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации МО город Советск.

Запрашивает необходимую информацию и материалы от структурных подразделений администрации МО город Советск и при необходимости по согласованию с руководителями структурных подразделений привлекает сотрудников к работе по подготовке документов.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста отдела определяется в зависимости выполнения показателей эффективности деятельности установленных, в соответствии с Положением о порядке и условиях осуществления ежемесячных и иных дополнительных выплат, входящих в состав денежного содержания муниципальных служащих муниципального образования г. Советск Щекинского района.
Согласовано:

О.А. Титова

С должностной 

инструкцией ознакомлен(а): _________________________________________

                                                        (подпись)                       (Ф. И. О.)

«___» _____________ 2023 года

Второй экземпляр получил(а)

на руки:     _________________________________________

                                  (подпись)                       (Ф. И. О.)

«___» _____________ 2023 года
