12.03.2015 г.



                   № 38                                                      с. Чалтырь

О секторе правовой и кадровой работы

Администрации Мясниковского района


В соответствии со ст. 26 Устава муниципального образования «Мясниковский район» и решением Собрания депутатов Мясниковского района от 28.03.2013 № 140 «О структуре Администрации Мясниковского района»:
1. Утвердить 
1.1. Положение о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 1;
1.2. Должностной регламент начальника сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 2;
1.3. Должностной регламент специалиста 1 категории сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 3.
2. Распоряжение вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию в установленном порядке.

3. Контроль исполнения распоряжения возложить на первого заместителя главы Администрации Мясниковского района В.С. Килафяна.



Глава района






А.М. Поркшеян

                                                                                           Приложение 1 к распоряжению 

Администрации района от12.03.2015 г. № 38

ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕКТОРЕ ПРАВОВОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ

1. Общие положения

1.1. Сектор правовой и кадровой работы (далее - Сектор) является структурным подразделением Администрации Мясниковского района.

1.2. Положение о Секторе, его структура и штатная численность утверждаются Главой Мясниковского района.

1.3. Координацию деятельности Сектора осуществляет первый заместитель главы Администрации Мясниковского района

1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, иными областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, нормативно-правовыми актами Собрания депутатов и Администрации Мясниковского района, настоящим Положением.

2. Задачи Сектора
Задачами Сектора являются:

· правовое обеспечение деятельности Главы Мясниковского района и Администрации Мясниковского района по реализации их полномочий;

· выработка и реализация позиции по правовым вопросам, возникающим при осуществлении полномочий Главы Мясниковского района и Администрации Мясниковского района;
· организация прохождения муниципальной службы в Администрации Мясниковского района;

· обеспечение деятельности Главы Мясниковского района по определению и реализации основных направлений кадровой работы в органах местного самоуправления Мясниковского района;

· кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Администрации Мясниковского района;

· организация и обеспечение рассмотрения письменных обращений граждан, организаций и общественных объединений, адресованных Главе Мясниковского района и Администрации Мясниковского района, в том числе обращений, поступивших по информационным системам общего пользования;

· ведение централизованного учета обращений, поступивших в Администрацию Мясниковского района.

3. Функции Сектора
3.1. При правовом обеспечении деятельности Главы Мясниковского района и Администрации Мясниковского района Сектор:
3.1.1. Участвует по поручению Главы района в разработке содержания и правового оформления подготавливаемых структурными подразделениями Администрации Мясниковского района:

проектов постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района;

проектов решений Собрания депутатов Мясниковского района, вносимых Главой района в Собрание депутатов в порядке правотворческой инициативы;

проектов договоров и соглашений, подписываемых Главой Мясниковского района.

3.1.2. Проводит правовую экспертизу, проверяет на соответствие правилам юридической техники, осуществляет правовое редактирование и визирует, в установленном Регламентом Администрации района порядке, поступающие в Сектор на согласование:

проекты постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района;

проекты договоров и соглашений, подписываемых Главой Мясниковского района.
В случае соответствия документов действующему законодательству и правилам юридической техники Сектор согласовывает их, в случае несоответствия - возвращает их на доработку с одновременной выдачей заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов.

3.1.3. Одновременно с проведением правовой экспертизы проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов Администрации Мясниковского района, а также проводит антикоррупционную экспертизу действующих нормативных правовых актов Администрации Мясниковского района и в случае выявления в них коррупциогенных факторов подготавливает мотивированное заключение.

3.1.4. Подготавливает по поручению Главы Мясниковского района проекты решений и документов правового характера.

3.1.5. Осуществляет справочно-информационное обслуживание по вопросам законодательства и правовое консультирование Главы района, заместителей главы Администрации района, структурных подразделений и работников аппарата Администрации района;

3.1.6. Осуществляет в судебных и иных органах правовую защиту оспариваемых правовых актов, а также действий (бездействия) Главы района, должностных лиц Администрации района.

3.1.7. Принимает участие в работе создаваемых Администрацией района координационных, совещательных и иных органов в соответствии с положениями о них, а также рабочих групп.

3.1.8. Выдает заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов по поручениям, поступающим от заместителей главы Администрации района.
3.2. При организации прохождения муниципальной службы в Администрации Мясниковского района Сектор:

3.2.1. обеспечивает проведение в Администрации района конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, на включение в кадровый резерв, аттестации и квалификационных экзаменов;

3.2.2. проводит оценку соответствия лиц, впервые поступающих на муниципальную службу в Администрации Мясниковского района или претендующих на продвижение по службе, квалификационным требованиям к замещаемой должности;

3.2.3. осуществляет организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации района и урегулированию конфликта интересов;

3.2.4. осуществляет ведение реестра муниципальных служащих Администрации района;
3.2.5. готовит информацию Главе района по отпускам, служебным командировкам, болезни заместителей главы Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района;

3.2.6. организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в Администрацию Мясниковского района;
3.2.7. организует в Администрации района проверку сведений о полученных муниципальными служащими, лицами, замещающими муниципальную должность, их близкими родственниками доходах, о принадлежащем им на праве собственности имуществе, об обязательствах имущественного характера;

3.2.8. организует в Администрации района проверку соблюдения муниципальными служащими и лицами, замещающими муниципальную должность, требований к служебному поведению, запретов и ограничений, установленных действующим законодательством;

3.2.9. готовит проекты решений Собрания депутатов Мясниковского района о внесении изменений в структуру Администрации Мясниковского района и проекты распоряжений Администрации района о внесении изменений в штатное расписание Администрации района;

3.2.10. готовит проекты правовых актов Администрации района по вопросам назначения и увольнения работников Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района и их заместителей, оформляет служебные контракты (трудовые договоры), ведет личные дела указанных лиц, вносит необходимые записи в трудовые книжки;

3.2.11. консультирует работников Администрации района по вопросам прохождения муниципальной службы, соблюдения связанных с этим ограничений;

3.2.12. обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения муниципальных пенсий за выслугу лет и ежемесячных доплат к пенсии работникам Администрации района;
3.2.13. в рамках своей компетенции выдает соответствующие справки работникам Администрации района;

3.2.14. составляет графики отпусков работников Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района и обеспечивает оформление отпусков работников Администрации района;

3.2.15. готовит информацию о днях рождения руководителей органов местного самоуправления района, депутатов Собрания депутатов Мясниковского района, глав муниципальных образований Мясниковского района, работников Администрации Мясниковского района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации, крупных организаций в Мясниковском районе;

3.2.16. участвует в организации профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих Администрации района;

3.2.17. организует проведение служебных проверок по фактам совершения дисциплинарных проступков работниками Администрации Мясниковского района;

3.3. При организации и обеспечении рассмотрения письменных обращений граждан, организаций и общественных объединений, адресованных Главе Мясниковского района и Администрации Мясниковского района, Сектор:
3.3.1. Осуществляет прием обращений, их регистрацию с использованием автоматизированной информационной системы и оформление дел.

3.3.2. Направляет на рассмотрение обращения в структурные подразделения Администрации района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.3.3. Направляет на рассмотрение обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Мясниковского района, в федеральные органы исполнительной власти и их территориальные органы, органы исполнительной власти Ростовской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Мясниковского района, организации и учреждения, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

3.3.4. Координирует работу по соблюдению порядка и сроков рассмотрения обращений, установленных федеральным и областным законодательством, в Администрации Мясниковского района.

3.3.5. Возвращает исполнителям дела с обращениями для дополнительного рассмотрения, если ответ заявителю не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, а также для устранения допущенных нарушений делопроизводства и порядка рассмотрения обращений.

3.3.6. Организует рассмотрение обращений в системе автоматизированного контроля в аппарате Администрации Мясниковского района с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства "Дело".

3.3.7. Обеспечивает сохранность дел с обращениями, законченных делопроизводством в течение 3 лет, и в последующем передает в архив для дальнейшего хранения до истечения установленного срока.

3.4. Возложение на Сектор функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой, кадровой работе и работе по рассмотрению обращений граждан не допускается.

4. Права Сектора и обеспечение

его деятельности

4.1. Сектор для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:

разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты правовых актов Администрации Мясниковского района по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;
запрашивать и получать в установленном порядке от соответствующих органов, должностных лиц, организаций и граждан необходимые документы и информацию;

взаимодействовать в установленном порядке со структурными подразделениями Администрации Мясниковского района, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

взаимодействовать по вопросам правотворчества и правоприменения с аппаратом Мясниковского районного суда, Прокуратурой Мясниковского района, Мясниковского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Ростовской области, Управлением пенсионного Фонда РФ в Мясниковском районе,  Межрайонной ИФНС России № 1 по Ростовской области.
4.2. Информационное, документационное, материально-техническое обеспечение деятельности Сектора осуществляется в установленном в Администрации Мясниковского района порядке.

5. Руководство Сектором
5.1. Сектор возглавляет начальник сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района (далее – начальник Сектора).

5.2. Начальник Сектора назначается на должность и освобождается от должности Главой Мясниковского района. 
5.3. Начальник сектора:

осуществляет руководство деятельностью Сектора, обеспечивает решение возложенных на него задач;

планирует работу Сектора;

вносит предложения по структуре и штатной численности Сектора;                                                                                                                                                                                                                             
в пределах своей компетенции представляет Сектор во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации Мясниковского района, государственными органами Ростовской области, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

подписывает служебные документы в пределах компетенции Сектора;

вносит предложения о поощрении работников Сектора и применении к ним мер дисциплинарного воздействия;

выполняет другие функции, а также поручения Главы Мясниковского района, заместителей главы Администрации Мясниковского района в пределах своих полномочий.

5.4. В период временного отсутствия начальника функции по руководству Сектором могут быть возложены на муниципального служащего – работника сектора, по согласованию с первым заместителем главы Администрации Мясниковского района.
6. Ответственность работников Сектора
6.1. Начальник Сектора несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Сектор.

6.2. Работники Сектора несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на них должностными регламентами.

Приложение 2

к распоряжению Администрации

района от 12.03.2015 г. № 38

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

начальника сектора правовой и кадровой работы 

Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы Ростовской области начальника сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района (далее – начальник сектора) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности начальника сектора осуществляется Главой Мясниковского района. 

1.3. Начальник сектора непосредственно подчиняется первому заместителю главы Администрации Мясниковского района.

1.4. Во время отсутствия начальника сектора (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела по организационным и общим вопросам Администрации Мясниковского района.

1.5. Начальник сектора осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"; 

· Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

· Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"

· иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

· Областного закона от 29.05.1996 №19-ЗС «Устав Ростовской области»; 

· Областного закона от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;

· Областного закона от 9 октября 2007 года N 786-ЗС "О муниципальной службе в Ростовской области"; 

· Областного закона Ростовской области от 18.09.2006 N 540-ЗС "Об обращениях граждан";

· иных нормативных правовых актов Ростовской области;

· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

· Положения о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района; 

· иных нормативных правовых актов Мясниковского района.

2. Квалификационные требования к должности начальника сектора

2.1. На должность начальника сектора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет. 
2.2. Начальник сектора должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации; 
· Гражданский кодекс РФ;

· Гражданско-процессуальный кодекс РФ;

· Арбитражный кодекс РФ;
· Федеральный закон от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

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

· Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"
· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  № 225 «О трудовых книжках»;
· Областной закон от 29.05.1996  № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

· Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

· Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

· Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

· Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района;

· Регламент работы Администрации Мясниковского района;

· Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 29.04.2011 № 52 «О денежном содержании Главы Мясниковского района и муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

· ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»; 

· ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»; 

· Положение о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района;

· основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

· основы делопроизводства;

· правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

· орфографические и пунктуационные  нормы  современного  русского языка;

· особенности делового стиля устной и письменной речи;

· правила оформления, редактирования и корректуры документов.

· другие правовые акты Российской Федерации, Ростовской области и Мясниковского района, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. начальник сектора должен владеть: 

· навыком эффективного планирования рабочего времени;

· навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

· навыком конструктивного ведения диалога;

· навыками контроля, анализа и прогнозирования;

· навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

· навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

·  навыком проведения юридической экспертизы правовых актов и других документов;
· умением анализировать законодательство и практику его применения;
· другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права 

и ответственность начальника сектора
3.1. Должностные обязанности начальника сектора

3.1.1. В своей деятельности начальник сектора 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», начальник сектора 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 задач сектора, начальник сектора выполняет следующие функции:

· представляет интересы Администрации района и защищает ее права в судебных и иных органах; 

· защищает права и законные интересы граждан путем обеспечения законности деятельности Администрации района; 

· участвует в заседаниях судебных, административных и иных органов при рассмотрении исковых заявлений, заявлений, жалоб и других материалов, затрагивающих права и законные интересы Администрации района. 

· организует правовую работу в Администрации района; 

· повышает уровень правовой грамотности и культуры работников Администрации района;

· обеспечивает высокий правовой уровень муниципальных правовых актов Главы района, иных должностных лиц района в соответствии с Уставом муниципального образования;

· разрабатывает предложения по укреплению и совершенствованию правовой базы в органах местного самоуправления района;

· укрепляет законность в деятельности аппарата Администрации района,  а также  деятельности   ее структурных подразделений;

· организует системный учёт и хранение нормативных правовых актов Главы района, касающихся деятельности комиссий при Администрации района;

· проводит систематический анализ проектов нормативных правовых актов, соглашений и готовит предложения об их изменении, отмене или признании их утратившими силу; 

· организует ведение реестра муниципальных нормативных правовых актов;

· участвует в подготовке ответов на представления, протесты прокуроров; 

· оказывает  правовую помощь комиссиям, созданным в (при) Администрации района;

· проводит правовую экспертизу договоров и соглашений с участием Администрации Мясниковского района

· рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан, в том числе по вопросам, связанным с проведением юридической экспертизы муниципальных нормативных правовых актов.

· в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения заместителей главы Администрации района, управляющего делами.

3.2. Права начальника сектора

3.2.1. При исполнении своих должностных обязанностей начальник сектора обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

3.3. Ответственность начальника сектора

Начальник сектора 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».

4. Перечень вопросов, по которым начальник сектора вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Начальник сектора принимает решения в соответствии с Положением о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района, иными правовыми актами Администрации района, правовыми актами Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений Администрации  материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению первого заместителя главы Администрации района и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района начальник сектора принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

5. Перечень вопросов, по которым начальник сектора вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Начальник сектора участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности сектора правовой и кадровой работы в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник сектора самостоятельно:

изучает действующее федеральное и областное законодательство;

взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование первому заместителю главы Администрации района. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений начальником сектора
Начальник сектора осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник сектора, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых начальником сектора гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей начальник сектора не оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности начальника сектора

9.1. На основании определенных функций и должностных обязанностей начальника сектора показатели эффективности и результативности деятельности определяются по следующим критериям:

профессиональная компетентность, т.е. знание законодательных актов, нормативных правовых документов по вопросам компетенции сектора и Администрации района, творческий подход к работе;

способность оперативно и самостоятельно принимать обоснованные решения и отвечать за них;

умение быстро и правильно реагировать на возникающие ситуации, оперативно принимать меры по ликвидации или предупреждению наметившихся отклонений в исполнении поручений руководства;

способность организовать свою работу, направленную на осуществление поставленных задач;

способность работать в экстремальных условиях, выполнять работы, требующие аналитической оценки и выработки нестандартных решений.

9.2. Своевременность решения поставленных задач определяется отсутствием нарушений по срокам исполнения поручений руководства.

9.3. Качество организации труда определяется:

объемом выполненных работ за отчетный период;

результативностью (мерой достижения поставленных задач, целей);

соблюдением дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.д.).

9.4. Профессионализм начальника сектора определяется по следующим критериям: 

соответствие  требованиям, предъявляемым к должности;

знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

широта профессиональных знаний.

	Управляющий делами 

Администрации района
	
	А.П.Кравченко


Приложение 3

к распоряжению Администрации
                                                                                              района от 12.03.2015 г. № 38
Должностной регламент
специалиста первой категории

сектора правовой и кадровой работы

Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Специалист  1 категории сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района  (далее - специалист) относится к категории  специалистов.  

1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста осуществляется Главой Мясниковского района. 

1.3. Специалист непосредственно подчиняется начальнику сектора правовой и кадровой работы  (далее – начальник сектора).

1.4. Специалист  не имеет в своем подчинении работников.

1.5. Во время отсутствия специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района (далее – сектор), определяемый начальником сектора.

1.6. Специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"; 

· Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
· Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

· Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"
· иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

· Областного закона от 29.05.1996 №19-ЗС «Устав Ростовской области»; 

· Областного закона от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;

· Областного закона от 9 октября 2007 года N 786-ЗС "О муниципальной службе в Ростовской области"; 
· Областного закона Ростовской области от 18.09.2006 N 540-ЗС "Об обращениях граждан";
· иных нормативных правовых актов Ростовской области;

· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

· Положения о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района; 

· иных нормативных правовых актов Мясниковского района.

      2. Квалификационные требования к специалисту

2.1. На  должность  специалиста  назначается лицо,  имеющее высшее или среднее  профессиональное  образование,   без предъявления  требований  к стажу работы.

2.2. Специалист должен знать:

· Устав муниципального образования «Мясниковский район»;

· Положение о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района; 

· Регламент работы Администрации Мясниковского района;
· Инструкцию по делопроизводству Администрации Мясниковского района;
· другие федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты по направлениям профессиональной деятельности.

· формы и методы контроля исполнения документов;

· структуру Администрации и ее подразделений;

· стандарты      унифицированной      системы      делопроизводства, организационно-распорядительную документацию;

· основные вопросы трудового законодательства;

· средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

· правила и нормы охраны труда.

3. Должностные обязанности, 

права и ответственность специалиста
3.1. проводит работу с обращениями граждан, в том числе:

· ведет учет, регистрацию предложений, обращений, заявлений и жалоб граждан, организует их рассмотрение и разрешение;

· формирует запросы информации по предмету обращений граждан;

· осуществляет в рамках своей компетенции ведение делопроизводства, формирование и отправку/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи;

· осуществляет прием обращений, их регистрацию и оформление дел с использованием автоматизированной информационной системы «Дело»; 
· направляет на рассмотрение обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Мясниковского района, в федеральные органы исполнительной власти и их территориальные органы, органы исполнительной власти Ростовской области, органы местного самоуправления муниципальных образований Мясниковского района, организации и учреждения, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением заявителя о переадресации обращения;
· координирует работу по соблюдению порядка и сроков рассмотрения обращений, установленных федеральным и областным законодательством, в Администрации Мясниковского района;
· возвращает исполнителям дела с обращениями для дополнительного рассмотрения, если ответ заявителю не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, а также для устранения допущенных нарушений делопроизводства и порядка рассмотрения обращений;
· обеспечивает сохранность дел с обращениями, законченных делопроизводством в течение 3 лет, и в последующем передает в архив для дальнейшего хранения до истечения установленного срока.

· представляет отчетность в Правительство Ростовской области в соответствии с порядком, установленным Правительством Ростовской области;

3.2. ведет реестр нормативных правовых актов Мясниковского района в электронном виде;
3.3. ведет реестр правовых актов, регламентирующих деятельность комиссий при Администрации Мясниковского района.

3.4. готовит перечень нормативных правовых актов для предоставления их посредством автоматизированной системы «Дело» в Правительство Ростовской области для включения нормативных правовых актов Мясниковского района в федеральный регистр муниципальных актов;
3.5. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения заместителей главы Администрации района, управляющего делами, начальника сектора.

4. Права

      Специалист имеет право:

      4.1. Требовать  от  соответствующих  лиц  (исполнителей)  исполнения  документов в установленные сроки, а также все необходимые сведения о ходе  выполнения контролируемых документов и решений.

      4.2. Получать  в  структурных  подразделениях Администрации района документы,  информацию по проверяемым вопросам.

      4.3. Вносить   на   рассмотрение    начальника сектора предложения    по  совершенствованию работы   сектора,   форм   и   методов  работы  с  документами.

      4.4. Подписывать   и   визировать   документы   в   пределах   своей  компетенции.

5. Ответственность

      Специалист несет ответственность:

      5.1. За неисполнение  (ненадлежащее  исполнение)  должностных  обязанностей,   предусмотренных   настоящим  должностным  регламентом,  - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

      5.2. За совершенные  в  процессе  осуществления  своей  деятельности правонарушения - в пределах,  определенных административным,  уголовным и

 гражданским законодательством Российской Федерации.

      5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами


               

А.П. Кравченко

Администрации района
