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Администрация Мясниковского района

РАСПОРЯЖЕНИЕ
07.07.2017 г.                                       № 103                                           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 09.12.2016  № 105 «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 ведущего специалиста сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 3.

1.4. Должностной регламент специалиста первой категории сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района, согласно приложению 4.

1.5. Должностной регламент машинистки (машинистки-оператора ПК), согласно приложению 5.

2. Признать утратившими силу:

2.1. Распоряжение от 12.03.2015 № 38 «О секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района»;

2.2. Распоряжение от 5.11.2015 № 115 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Мясниковского района от 12.03.2015 № 38».

3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию в установленном порядке и применяется к правоотношениям, возникшим с 1 января 2017 года.

4. Контроль исполнения распоряжения возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района Г.Б. Горелика.

	Глава Администрации

Мясниковского района
	

	В.С. Килафян


Приложение 1

к распоряжению Администрации 

Мясниковского района
от 7.07.2017 г. № 103
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 распоряжением Администрации Мясниковского района.

1.3. Координацию деятельности Сектора осуществляет заместитель главы Администрации Мясниковского района по вопросам ГОЧС и работе с правоохранительными органами.

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 Администрации Мясниковского района по реализации полномочий;

· организация прохождения муниципальной службы в Администрации Мясниковского района;

· взаимодействие с Собранием депутатов Мясниковского района.

3. Функции Сектора

3.1. При правовом обеспечении деятельности Администрации Мясниковского района Сектор:

3.1.1. Участвует 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 Администрации Мясниковского района в Собрание депутатов в порядке правотворческой инициативы;

· проектов договоров и соглашений, подписываемых главой Администрации 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 Администрации 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 Администрации Мясниковского района проекты решений и документов правового характера.

3.1.5. Осуществляет справочно-информационное обслуживание по вопросам законодательства и правовое консультирование главы Администрации Мясниковского 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) 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.

3.1.9. Обеспечивает изготовление оригинального экземпляра правовых актов Администрации Мясниковского 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 ведение реестра муниципальных служащих Администрации района;

3.2.4. готовит информацию главе Администрации Мясниковского района по отпускам, служебным командировкам, болезни заместителей главы Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района;

3.2.5. организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в Администрацию Мясниковского района;

3.2.6. 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;

3.2.7. 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;

3.2.8. 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;

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

3.2.10. обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения муниципальных пенсий за выслугу лет работникам, уволенным с муниципальной службы;

3.2.11. в рамках своей компетенции выдает соответствующие справки работникам Администрации района;

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

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

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

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

3.3. при взаимодействии с Собранием депутатов Мясниковского района:

3.3.1.  проводит правовую экспертизу проектов правовых актов, направляемых в  Собрание депутатов; 

3.3.2. оказывает правовое содействие депутатам Собрания депутатов, постоянным комиссиям по вопросам подготовки проектов правовых актов; 

3.3.3.разрабатывает рекомендации по совершенствованию юридической техники, языка и стиля проектов правовых актов; 

3.3.4. участвует в разработке проектов правовых актов по вопросам местного значения; 

3.3.5. ведет муниципальную программу Мясниковского района «Региональная политика».

3.4. Возложение на Сектор функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к правовой, кадровой работе и работе по взаимодействию с Собранием депутатов Мясниковского района, 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 Администрации 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 Администрации 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 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.

Управляющий делами 
Администрации района






Кравченко А.П.

Приложение 2

к распоряжению Администрации

района от  7.07.2017 г. № 103
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 Администрации 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, по согласованию с курирующим заместителем, исполняет сотрудник сектора. 

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 юридическое 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; 

· обеспечивает высокий правовой уровень муниципальных правовых актов Администрации 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;

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

· 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 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

3.3.1. 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».

3.3.2. Начальник сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в секторе.
4. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности начальника сектора

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

4.1.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


4.2. 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


5. Лист ознакомления с должностным регламентом

	№

п/п
	Фамилия, имя, 

отчество муниципального служащего (лица, назначаемого на должность муниципальной службы)


	Дата и подпись

муниципального

служащего (лица)

после ознакомления

с должностным регламентом и получения его копии
	Название, дата и номер документа

 о назначении на должность муниципальной службы 


	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой 

должности

гражданской 

службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Управляющий делами

Администрации Мясниковского района                      
                   А.П.Кравченко

Приложение 3

к распоряжению Администрации

района от 07.07.2017 г. №  103
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

ведущего специалиста сектора правовой и кадровой работы

Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района.

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района.

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

· 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»;

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

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

· Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

· иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

· Положения о секторе правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района и настоящего должностного регламента.

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Ведущий специалист должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федерального закона 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 22.12.2008 № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»;

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

· Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 16.04.2003                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  № 225 «О трудовых книжках»;
· 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»;

· Положение о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Мясниковского района, и муниципальными служащими Администрации Мясниковского района;

· Положение об организации работы с персональными данными в Администрации Мясниковского района;

· Положение о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Мясниковского района, муниципальными служащими Администрации Мясниковского района сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

· Положение о прядке уведомления главы Администрации Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений;

· Порядок размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера граждан, замещающих муниципальную должность в Администрации Мясниковского района, должности муниципальной службы в Администрации Мясниковского района и ее органах, руководителей муниципальных учреждений Мясниковского района, а также членов их семей на официальном интернет-портале Администрации Мясниковского района и представления этих сведений средствам массовой информации для опубликования;
· Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района;

· Регламент работы Администрации Мясниковского района;

· Инструкцию по делопроизводству в Администрации Мясниковского района;

· Решение Собрания депутатов Мясниковского района от 10.04.2015 № 12 «О денежном содержании муниципальных служащих муниципального образования «Мясниковский район».

· ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст); 

· 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.

· 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. Ведущий специалист должен владеть:

· навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;

· 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;

· другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права 
и ответственность ведущего специалиста
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста

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. Обязан в письменной форме уведомлять руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.1.4. Исходя из задач сектора, ведущий специалист выполняет следующие функции:

· создает и совершенствует единую базу данных сотрудников Администрации Мясниковского района; 
· готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района по вопросам поступления на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождения службы и работы, заключения трудового договора, назначения на должность муниципальной службы и исполнения должностного регламента, освобождения от замещаемой должности муниципальной службы, увольнения муниципального служащего и работника  с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов и ее структурных подразделений;
· ведет работу по учету, заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек  муниципальных служащих и работников, а также личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников, оформляет и обеспечивает сохранность документов муниципальных служащих;
· ведет табельный учет рабочего времени, оформляет листки нетрудоспособности;
· ведет реестр муниципальных служащих Администрации Мясниковского района;

· осуществляет работу по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и на включение в кадровый резерв, а также по формированию резерва кадров для замещения должностей муниципальной службы и участвует в его эффективном использовании;
· составляет и контролирует исполнение графика отпусков работников аппарата и структурных подразделений Администрации  района;
· обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения и перерасчета пенсий муниципальным служащим;
· своевременно пересматривает у работников аппарата Администрации и структурных подразделений размер надбавок за выслугу лет;
· оформляет и выдает муниципальным служащим справки, копии документов, связанные с их трудовой деятельностью;

· участвует в подготовке и представлении в Правительство Ростовской области текущей, ежемесячной и ежеквартальной информации о движении работников Администрации района;
· обеспечивает выполнение требований по обработке, хранению, использованию, защите персональных данных муниципальных служащих;

· осуществляет ведение, хранение, учет личных карточек формы № Т-2;

· ведет книгу учета стажа муниципальных служащих (общего, непрерывного и стажа муниципальной службы), книгу приема и увольнения муниципальных служащих;

· подготавливает протоколы об установлении надбавок работникам Администрации района за стаж муниципальной службы;

· осуществляет методическое обеспечение деятельности работников Администрации района и отраслевых (функциональных) органов;

· ведет учет муниципальных  служащих, находящихся в отпуске по уходу за ребенком, своевременно подготавливает и направляет уведомления об увольнении работникам, принятым на период их временного отсутствия;

· подготавливает штатное расписание Администрации Мясниковского района и ее структурных подразделений;

· осуществляет подготовку необходимых документов для проведения аттестации муниципальных служащих;
· обеспечивает ежегодное своевременное представление муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, организовывает проверки полученных сведений; 

· консультирует лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и работников по кадровым и иным вопросам муниципальной службы и трудового законодательства;

· организует подготовку, переподготовку и повышение квалификации кадров муниципальных служащих;
· взаимодействует с государственными и иными организациями по вопросам ведения воинского учета, предоставления статистической отчетности, оформления и выдачи страховых свидетельств пенсионного страхования, полисами обязательного медицинского страхования;
· уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
· поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

· соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, а также требования к служебному поведению муниципальных служащих, установленные федеральным и областным законодательством;

· выполняет другие поручения начальника сектора;

· решает иные вопросы кадровой работы, определяемые трудовым законодательством и областными законами.

3.1.5. По поручению начальника сектора и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

3.2. Права ведущего специалиста

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 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста

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».

4. 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:

4.1.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


4.2. 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


5. Лист ознакомления с должностным регламентом

	№

п/п
	Фамилия, имя, 

отчество муниципального служащего (лица, назначаемого на должность муниципальной службы)


	Дата и подпись

муниципального

служащего (лица)

после ознакомления

с должностным регламентом и получения его копии
	Название, дата и номер документа

 о назначении на должность муниципальной службы 


	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой 

должности

гражданской 

службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Управляющий делами

Администрации Мясниковского района                      
                   А.П.Кравченко

Приложение 4

к распоряжению Администрации

района от  07.07.2017 г. №  103
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

специалиста первой категории сектора правовой и кадровой работы

Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы Мясниковского района Ростовской области специалиста первой категории сектора правовой и кадровой работы (далее – специалист первой категории) относится к группе младших должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Специалист первой категории непосредственно подчиняется начальнику сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района.

1.4.  Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник Сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района

1.5. Специалист первой категории 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";

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

· указов Президента Российской Федерации;

· постановлений Правительства Российской Федерации;

· 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"; 

· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

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

2. Квалификационные требования 
к должности  специалиста первой категории 

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее юридическое образование. Требования к стажу муниципальной службы  (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Специалист первой категории должен знать:

· Конституцию Российской Федерации;

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

· Федерального закона от 2 марта 2007 года N 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»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2008 № 657 «О ведении федерального регистра муниципальных нормативных правовых актов»;

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

· Областной закон от 06.08.2008 № 48-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

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

· Регламент работы Администрации Мясниковского района;
· Постановление Администрации Мясниковского района от 10.08.2010 №461 «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Мясниковского района, и муниципальными служащими Администрации Мясниковского района»;

· Постановление Администрации Мясниковского района от 26.04.2010 № 206 «Об утверждении Положения о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Мясниковского района, муниципальными служащими Администрации Мясниковского района сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

· Распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

· Распоряжение Администрации  Мясниковского района «Об утверждении Регламента 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»; 

· 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 и Ростовской области, а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей;

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

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Специалист первой категории 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;

· другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

специалиста первой категории 

3.1. Должностные обязанности.

3.1.1. В своей деятельности специалист первой категории 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», специалист первой категории 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. Специалист первой категории обязан в письменной форме уведомлять руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.1.4. Исходя из задач сектора, специалист первой категории выполняет:

а) функции по правовому обеспечению деятельности Администрации района при реализации главой Администрации права нормотворческой инициативы в Собрании депутатов Мясниковского района, при внесении иных документов в Собрание депутатов Мясниковского района и взаимодействии с ней:

· осуществляет правовое обеспечение деятельности Администрации при реализации главой Администрации права нормотворческой инициативы в Собрание депутатов Мясниковского района, при внесении иных документов в Собрание депутатов Мясниковского района и взаимодействии с ним.

· проводит правовую экспертизу проектов муниципальных правовых актов Собрания депутатов Мясниковского района, поступивших на рассмотрение главе Администрации (анализ соответствия их действующему законодательству, муниципальным правовым актам Мясниковского района и правилам юридической техники);

· проводит антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных нормативных правовых актов Собрания депутатов Мясниковского района, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов главой Администрации, Администрацией Мясниковского района;

· проводит анализ проектов решений Собрания депутатов Мясниковского района, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов главой Администрации, Администрацией района, на предмет необходимости принятия муниципальных правовых актов Администрации Мясниковского района в целях реализации решений Собрания депутатов, 

· проводит правовую экспертизу, анализ полноты и достоверности информаций и иных документов, вносимых главой Администрации, Администрацией района в Собрание депутатов Мясниковского района в порядке контрольной деятельности Собрания депутатов Мясниковского района;

· обеспечивает единую и согласованную правовую позицию Администрации района при взаимодействии с Собранием депутатов Мясниковского района;

· по поручению главы Администрации разрабатывает совместно со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации района проекты муниципальных правовых актов Собрания депутатов Мясниковского района для внесения главой Администрации или Администрацией района в Собрание депутатов;

· осуществляет координацию деятельности специалистов отраслевых (функциональных) органов Администрации района и методическое руководство их деятельностью при подготовке проектов муниципальных правовых актов, иных документов, вносимых главой Администрации, Администрацией района в Собрание депутатов Мясниковского района.

б) Функции по правовому обеспечению деятельности Администрации района по изданию нормативных правовых актов Администрации Мясниковского района:

· осуществляет проведение антикоррупционной экспертизы проектов  нормативных правовых актов Администрации Мясниковского района, определяет нормативность проектов правовых актов Администрации района;

· осуществляет правовую экспертизу проектов правовых актов Администрации района на предмет соответствия их законодательству Российской Федерации, Ростовской области, муниципальным правовым актам Мясниковского района и правилам юридической техники;

· совместно со структурными подразделениями,   отраслевыми (функциональными) органами проводит ревизию нормативных правовых актов Администрации района с целью выявления не соответствующих законодательству Российской Федерации, Ростовской области, а также устаревших или утративших значимость, готовит предложения об их отмене, приостановлении действия, признании их утратившими силу или о внесении изменений и дополнений;

· осуществляет координацию деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации района при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов Мясниковского района;

· проводит экспертизу проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

· по поручению  главы Администрации подготавливает официальное разъяснение  отдельных положений правовых актов Администрации Мясниковского района.

в) иные функции:

· участвует в рассмотрении актов прокурорского реагирования, разрабатывает рекомендации по устранению нарушений, выявленных в деятельности Администрации района, и принятию мер к предупреждению таких нарушений, согласовывает проекты ответов на акты прокурорского реагирования по направлению деятельности;

· разрабатывает по поручению главы Администрации проекты муниципальных правовых актов Мясниковского района;

· по поручению главы Администрации осуществляет правовое обеспечение  деятельности совещательных и коллегиальных органов при Администрации района;

· по поручению начальника Сектора осуществляет рассмотрение и подготовку ответов и заключений на обращения граждан и организаций;

· готовит заключения с предложениями о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов в случаях несоответствия действующему законодательству представленных на подпись главе Администрации правовых документов;

· осуществляет справочно-информационное обслуживание
структурных подразделений Администрации района по
вопросам действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области;

· участвует в пределах своих полномочий в работе комиссий и рабочих групп, созданных при Администрации района, в соответствии с муниципальными правовыми актами;

· выполняет по поручению начальника Сектора иные функции, связанные с правовым обеспечением деятельности главы Администрации, Администрации района.

3.2. Права специалиста первой категории

При исполнении своих должностных обязанностей  специалист первой категории 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 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность специалиста первой категории

Специалист первой категории 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 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

4. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории 

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

4.1.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


4.2. 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


5. Лист ознакомления с должностным регламентом

	№

п/п
	Фамилия, имя, 

отчество муниципального служащего (лица, назначаемого на должность муниципальной службы)


	Дата и подпись

муниципального

служащего (лица)

после ознакомления

с должностным регламентом и получения его копии
	Название, дата и номер документа

 о назначении на должность муниципальной службы 


	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой 

должности

гражданской 

службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Управляющий делами

Администрации Мясниковского района                      
                   А.П.Кравченко

Приложение 5

к распоряжению Администрации

района от  7.07.2017 г. №  103
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
машинистки (машинистки-оператора ПК)
1. Общие положения

1.1. Техническая должность машинистки  (машинистки-оператора ПК) сектора правовой и кадровой работы (далее – машинистка) относится к должностям, осуществляющим организационное обеспечение деятельности Администрации Мясниковского района.
1.2. Назначение и освобождение от должности машинистки осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Машинистка непосредственно подчиняется начальнику сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района.

1.4.  Во время отсутствия машинистки (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник Сектора правовой и кадровой работы Администрации Мясниковского района.

1.5. Машинистка осуществляет свою служебную деятельность на основании:

· Конституции Российской Федерации;

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

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

· Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

· Регламента работы Администрации Мясниковского района;

· Инструкции по делопроизводству в Администрации Мясниковского района;

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

2. Квалификационные требования к должности  машинистки

2.1. Машинистка I категории должна иметь начальное профессиональное образование – требования к стажу не предъявляются или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе, печатать со скоростью более 200 ударов в минуту.
2.2. Машинистка II категории должна иметь начальное профессиональное образование – требования к стажу не предъявляются или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе, печатать со скоростью более 200 ударов в минуту.
2.3. При осуществлении практической деятельности машинистка должна руководствоваться и знать:
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

· Устав муниципального образования «Мясниковский район»;

· Регламент работы Администрации Мясниковского района;
· 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»; 

· 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;

· правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, 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;

· правила эксплуатации персональных компьютеров, принтеров, сканеров, магнитофонов, диктофонов и пишущих машин;

· при печатании различных документов порядок расположения документов;

· правила печатания служебных документов с применением типовых форм;

· машинопись;

· основы трудового законодательства РФ и основы организации труда при производстве машинописных работ.

 

3. Должностные обязанности

3.1. Машинистка отвечает за исполнение машинописных работ с рукописных, машинописных и печатных оригиналов на персональных компьютерах  различных систем, а так же отвечает за сохранность документов (сведений), которые используются в работе и содержат государственную и служебную тайну.
3.2. Обязанности машинистки:
· обработка, своевременное и в полном объёме предоставление начальнику сектора правовой и кадровой работы служебной документации;
· контроль за состоянием персонального компьютера, обеспечение правильного его технического обслуживания и сохранности;
· воспроизведение на персональном компьютере записей, которые сделаны на бумажных или магнитных носителях (с использованием диктофонов, магнитофонов), печатание под диктовку.
· формирование электронной базы правовых актов Администрации;
· тиражирование правовых актов Администрации для рассылки по адресатам;
· ведение журнала учета поступивших на изготовление в электронном виде документов; 
· выполнение иной работы, связанной с техническим оформлением документов в электронном виде, в том числе изготовление бланков писем, правовых актов и иных документов.
3.3. Время труда и отдыха машинистки в течение рабочего дня регламентируется в соответствии с Регламентом работы Администрации Мясниковского района. Регламент рабочего времени машинистки соответствует нормам федерального законодательства о труде.
3.4. При возникновении служебной необходимости машинистка может привлекаться сверхурочно к выполнению своих обязанностей, в порядке, который предусмотрен положениями федерального трудового законодательства.
 

4. Права и ответственность машинистки

4.1. Права машинистки:
· запрашивать у ответственных исполнителей структурных подразделений информацию о документах, которые подлежат техническому выполнению (воспроизведению на ПК); 
· представлять начальнику сектора правовой и кадровой работы предложения по совершенствованию организации работы машинистки;
· принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности по всем вопросам, которые относятся к её компетенции;
· иные права, в соответствии с трудовым законодательством.
4.2. Машинистка несет дисциплинарную, материальную и административную ответственность за:
· невыполнение служебных указаний начальника сектора правовой и кадровой работы;
· обнародование государственной и служебной тайны, сведений, содержащихся в служебных документах;
· использование предоставленных служебных полномочий неправомерно, а так же в личных целях;
· нарушение положений нормативно-правовых актов, других документов и материалов по ведению машинописных работ;
· нарушение правил трудового распорядка, положений о рабочем времени и времени отдыха, установленных Регламентом работы Администрации Мясниковского района.
5. Оценка труда машинистки

5.1. Основной критерий оценки труда машинистки – полнота, качество и своевременность исполнения ею должностных обязанностей в соответствии с настоящим регламентом.
5.2.Оценку труда машинистки осуществляет начальник сектора правовой и кадровой работы. По результатам оценки к машинистке могут быть применены меры поощрения или взыскания в соответствии с правовыми актами Администрации Мясниковского района.

6. Лист ознакомления с должностным регламентом
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работника


	Дата и подпись

работника
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с должностным регламентом и получения его копии
	Название, дата и номер документа

 о назначении на должность 
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Управляющий делами

Администрации Мясниковского района                      
                   А.П.Кравченко


