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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста первой категории 
Администрации Нижнебыковского сельского поселения

1. ОБЩИЕ    ПОЛОЖЕНИЯ 
         Специалист первой категории администрации    относится   к   группе    должностей муниципальных  служащих  в  соответствии  с реестром муниципальных должностей, принимается  на работу и увольняется распоряжением Главы администрации Нижнебыковского сельского поселения.

           Специалист первой категории подчиняется непосредственно главе Администрации Нижнебыковского сельского поселения.

В  своей  деятельности  специалист первой категории  руководствуется Конституцией Российской Федерации;  Законами  Российской   Федерации;   Указами   Президента   Российской Федерации;      Постановлениями        Правительства         Российской        Федерации; Постановлениями   и   Распоряжениями  Администрации области;  Постановлениями  и      Распоряжениями      Главы    Верхнедонского     района;     Постановлениями    и Распоряжениями Главы Администрации Нижнебыковского сельского поселения; Уставом муниципального образования «Нижнебыковское       сельское     поселение»;       Решениями      Собрания        Депутатов Нижнебыковского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.        

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист первой категории обеспечивает выполнения стоящих перед ним задач:

четкую организацию и ведение делопроизводства:

прием, регистрация и распределение входящих документов;

регистрация внутренних документов;

передача документов на рассмотрение и, после получения соответствующих указаний (резолюций), - непосредственно исполнителю;

учет (регистрация) исходящих документов, отправка их адресатам;

контроль за прохождением, сроками рассмотрения документов, писем граждан;

организацию справочно-информационной работы:

выдача работникам документов и дел и контроль за их возвратом;

анализ и информирование руководителя об исполнении документов и поручений;

ознакомление   работников    администрации  с  нормативно-правовыми   актами, распорядительными,    информационными   и    методическими    документами по вопросам, относящимся к их ведению;

консультирование   работников,   проведение  практических занятий по вопросам работы с документами;

ведение нотариальных дел;

ведение похозяйственных книг;

подготовка дел для сдачи в архив;

своевременное составление и сдачу отчетов и справок в вышестоящие органы;

заполнение, учет и хранение трудовых книжек;

формирование и ведение личных дел работников;

подготовка   проектов   распоряжений,   постановлений  главы администрации  поселения,  проектов   решений собрания депутатов Нижнебыковского сельского поселения;
осуществление       организационно-технических    мероприятий    по     подготовке   и проведению заседаний Собрания депутатов Нижнебыковского сельского поселения;

оформление     протоколов    заседаний,    участие   в  подготовке  проектов решений и распоряжений  Собрания депутатов Нижнебыковского сельского поселения;

оказание   содействий   в проведении заседаний постоянных депутатских комиссий, в планировании работы Собрания депутатов Нижнебыковского сельского поселения;

оказание    методической   и    практической   помощи  депутатам   в организации   их деятельности,     обеспечение    их    справочными   материалами     о   деятельности законодательных и представительных органов власти;

обеспечение    взаимодействий   с   территориальной   избирательной комиссией по вопросам разработки и осуществление организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению избирательных компаний на территории Нижнебыковского сельского поселения;

осуществление  работ  с  письмами,  обращениями,  жалобами граждан, предприятий, организаций.

работа в системе «дело»;

участие в реализации Стратегии государственной национальной политики на территории Нижнебыковского сельского поселения;

осуществление функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений, в том числе конфликта интересов.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.2. Для замещения должности специалиста первой категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы 
по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями:
основ 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»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

2.2.4. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми умениями:
1) работать на компьютере, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста              1 категории, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.3.1. Для замещения должности специалиста первой категории требования 
к специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.3.2. Специалист первой категории должен обладать знаниями 
в области законодательства Российской Федерации, Ростовской области, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности.
2.3.3. Специалист первой категории должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
составлять трудовой договор;
оформлять личное дело муниципального служащего;
вести трудовую книжку муниципального служащего;
оценивать коррупционные риски; проводить служебные проверки.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ПРАВА

Специалист первой категории сельского поселения имеет право:

обращаться  к    руководителям  организаций,    предприятий   за    информацией    по вопросам подготовки документов;

участвовать  в  совещаниях,  проводимых  в администрации, вносить предложения по вопросам, относящимся к его компетенции;

вносить        предложения      по    улучшению    организаций       делопроизводства     в администрации;

разрабатывать     и    вносить предложения по улучшению организаций рассмотрения обращений граждан;
получать  от  должностных  лиц  органов  местного   самоуправления,  руководителей предприятий  и  учреждений, специалистов  информацию,  документы,   необходимые для выполнения своих должностных обязанностей, всестороннюю помощь поддержку в осуществлении своих функций.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

            Специалист первой категории администрации несет дисциплинарную ответственность в соответствии  с  действующим  законодательством  за невыполнение возложенных на него задач и функций,  невыполнение  обязанностей   и   не   использование   прав, предусмотренных   настоящей  должностной инструкции, за неразглашение сведений, содержащихся   в  служебной   документации,   или    ставших   ему    известными,    за сохранность вверенной ему документации.
5. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста первой категории определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

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


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


С инструкцией ознакомлен(а): ______________                               ______________________
                                                ( подпись)                                                       (Ф.И.О.)

«____»_____________20_____года   
