Утверждена Распоряжением администрации Маганского сельсовета от «___»______2017
№_____
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 4
                                       Специалиста 2 категории

( делопроизводству, документообороту)

1.Общие положения

1.  ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1.   Наименование органа местного самоуправления

                     Администрация Маганского сельсовета

1.2.   Наименование должности

                     Специалист 2 категории (далее – Специалист)

1.3.   Группа должности 

                    Младшая

1.4.   Категория должности

                    Обеспечивающие специалисты

1.5.  Специалист назначается на должность и освобождается от нее Главой  сельсовета. 

1.6.  Специалист подчиняется Главе  сельсовета.

1.7.  Специалист является муниципальным служащим.

1.8. Замещение специалиста второй категории на период его временного отсутствия осуществляет должностное лицо, назначенное Главой  сельсовета.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
    1. Для замещения  младшей  должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» необходимо иметь среднее ( полное) общее образование.

    1.1.  Квалификационные требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы  или стажу (опыту) работы по специальности для   младшей должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты»  не предъявляются.
     1.2.  В своей деятельности  специалист руководствуется:   

     -    нормативными документами по вопросам выполняемой работы ;

     -    методическими материалами , касающимися соответствующих вопросов ;

     -   Уставом Маганского сельсовета ;

     -    правилами внутреннего трудового распорядка ;

     -    постановлениями и распоряжениями главы администрации  сельсовета;

     -    настоящей должностной инструкцией .

2. Специалист второй категории должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
      - Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           - Устав Красноярского края; 
-  Устав муниципального образования Маганский сельсовет;
- административные регламенты предоставления муниципальных услуг в администрации Маганского сельсовета;
- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

3. Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы и обращения с персональными данными;

-эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег;
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

   - подготовки информационно-аналитических материалов;
  - систематического повышения своей квалификации.
                3. ОБЯЗАННОСТИ СПЕЦИАЛИСТА ВТОРОЙ КАТЕГОРИИ

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

3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист второй  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.

        3.3.В соответствии с основными задачами специалист второй категории администрации Маганского сельсовета выполняет следующие функции:
         1) регистрация входящей, исходящей корреспонденции, факсов, электронной почты, телефонограмм с регистрацией в журнале; отправка писем по электронной почте, по факсу с регистрацией их в журнале;

           2)  ведение  журнала жалоб, заявлений и обращений граждан, своевременно доводит ответы до граждан, подавших жалобу, заявление или обращение;

           3) регистрирует заявления граждан о предоставлении муниципальных услуг администрацией Маганского сельсовета, выдает документы по результатам предоставления муниципальных услуг;
           4) ведение аналитической работы по документам и обращениям граждан и информирование Главы сельсовета;
          5) подготовка отчета по обращениям граждан;

          6) контролирует исполнение нормативных документов, поручений Главы сельсовета, сроки рассмотрения и исполнение писем и обращений граждан;
          7) обеспечивает сохранность документов, сдаёт их на постоянное хранение в  архив администрации сельсовета, готовит и отбирает документы на списание;

          8) отправка почтовой корреспонденции;

       9) участвует в  организации подготовки и проведения общих собраний граждан;

         10) способствует пополнению доходной части бюджета Маганского сельсовета (ведет работу с  задолженностью по земельному налогу и налогу на имущество физических лиц);

         11) оказывает необходимую помощь в организации мероприятий, связанных с государственными праздниками и знаменательными датами;

         12) участвует в проведении  работ по благоустройству и наведению санитарного порядка на    территории поселения.
     3.4. Выполняет распоряжения Главы  сельсовета, не противоречащие настоящей должностной инструкции.

                4. Права специалиста второй категории

При исполнении своих должностных обязанностей специалист второй категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
 5. Ответственность специалиста второй категории
Специалист второй 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 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

Специалист второй категории:

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

6.2. По поручению Главы  сельсовета специалист второй категории принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

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

7.1. Специалист второй категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Маганского сельсовета и (или) проектов управленческих решений Главы  сельсовета, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом второй категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Специалист второй категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Маганского сельсовета – не осуществляет.
8. Порядок служебного взаимодействия специалиста второй категории в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Маганского сельсовета, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

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

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

          - организациями и гражданами через подготовку запросов, а так же через специалистов по соответствующим направлениям работы.  

       Специалист второй категории,  являющийся соисполнителем,  в равной степени с ответственным исполнителем несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции.

 

9. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом второй категории гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей специалист второй категории оказывает следующие государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям: не оказывает.
     10. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории

10.1. 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 муниципального 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


10. 2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист ознакомления с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника аппарата Администрации Маганского сельсовета
	Подпись сотрудника аппарата Администрации  Маганского сельсовета дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	2
	3
	4

	1
	специалист второй категории
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


