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                                                                                          _______________  А.В. Пашук
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I. Общие положения
 1.1. Главный специалист организационного отдела замещает старшую должность муниципальной службы,  назначается  и освобождается от должности Главой администрации Муезерского муниципального района в соответствии с Уставом муниципального образования «Муезерский муниципальный район». 
1.2.Главный специалист организационного отдела подчиняется Главе администрации Муезерского муниципального района и начальнику организационного отдела.
1.3.   В  своей  деятельности   главный специалист  организационного отдела      руководствуется Конституцией  Российской Федерации,  федеральными конституционными законами,  федеральными законами  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления,   Конституцией Республики Карелия,  законами Республики Карелия,  указами и распоряжениями Главы Республики Карелия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Карелия, иными нормативными правовыми актами и служебными документами в области местного самоуправления; Уставом муниципального образования «Муезерский муниципальный район»,  Положением об организационном отделе  администрации Муезерского муниципального района, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Муезерского муниципального района, указаниями  главы Муезерского муниципального района и главы администрации Муезерского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

    
1.4.Главному специалисту организационного отдела установлен ненормированный рабочий день.


1.5. В период временного отсутствия начальника отдела исполняет  его обязанности.
II.   Основные   обязанности главного специалиста организационного отдела
 Главный специалист организационного отдела обязан: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию и законы Республики Карелия, иные нормативные правовые акты Республики Карелия, Устав  муниципального образования «Муезерский муниципальный  район», иные муниципальные правовые акты  органов местного самоуправления  Муезерского муниципального района и обеспечивать  их исполнение;

2) исполнять  должностные  обязанности муниципального служащего добросовестно и на высоком профессиональном уровне в соответствии с   настоящей должностной инструкцией,   Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Муезерского муниципального района в целях обеспечения эффективной работы органов местного самоуправления;

3) выполнять распоряжения главы Муезерского муниципального района и главы администрации Муезерского муниципального района  в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять  неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным,  представлять руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме  отказываться  от его исполнения;

4) соблюдать   установленные в администрации Муезерского муниципального района правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,  регламенты органов местного самоуправления  Муезерского  муниципального района, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

5) незамедлительно сообщать главе администрации Муезерского муниципального района    о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

6) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в администрации, повышать   уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

7) не разглашать  сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну,  а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением   должностных  обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство; 

8) беречь государственное и  муниципальное имущество, в том числе предоставленное  ему для исполнения должностных обязанностей;

9) поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;


10) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

11) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  главе  администрации Муезерского муниципального района  в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Республики Карелия; 

12) сообщать Главе администрации Муезерского муниципального района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

13) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

14)  уведомлять Главу администрации Муезерского муниципального района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

15) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

16) в  письменной форме уведомлять Главу администрации Муезерского муниципального района  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно; 

17) соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами администрации Муезерского муниципального района; 

18) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Муезерский муниципальный район», утверждённый решением 12 сессии 5 созыва Совета Муезерского муниципального района от 23 марта 2011 года № 116; 



Главный специалист организационного отдела :

20)  - разрабатывает инструкцию по делопроизводству в Администрации в соответствии с требованиями Государственной системы документационного обеспечения управления и ГОСТами, вносит в нее необходимые поправки и коррективы в соответствии с профильными нормативными актами и методическими рекомендациями вышестоящих органов власти и учреждений и обеспечивает соблюдение норм инструкции муниципальными служащими и служащими Администрации;
 

21)  составляет проект сводной номенклатуры дел Администрации и представляет ее на утверждение Главе администрации;

22)   организует и проводит совещания, семинары со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления городского и сельских поселений по вопросам организации и ведения делопроизводства.; 
23) протоколирует совещания при Главе района и Главе администрации и контролирует ход исполнения данных в ходе вышеназванных совещаний поручений; 

24) организует сбор планов работы структурных подразделений Администрации и органов местного самоуправления городского и сельских поселений, обеспечивает его свод, представление Главе района и Главе администрации;


25) 
организует выездные приемы Главы района и Главы и руководства Администрации, ведет учет обращений граждан; обеспечивает своевременное и правильное рассмотрение и разрешение поставленных вопросов в соответствии с действующим законодательством, извещение граждан о ходе и результатах рассмотрения обращений, организует при необходимости непосредственно на местах проверки приведенных в заявлениях и жалобах фактов с целью восстановления законных прав граждан;

26) организует и проводит совещания, семинары со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления городского и сельских поселений по вопросам организации архивного дела;
27) проводит проверки состояния архивного дела в структурных подразделениях Администрации,

28) обеспечивает  организационно-техническую подготовку и проведение совещаний, проводимых Главой района и Главой  администрации с руководителями структурных подразделений Администрации, с главами администраций поселений, руководителями предприятий, учреждений: 

- формирует повестки (программы) совещаний; 


- осуществляет подготовку проведения совещаний, информирует участников совещания о сроках его проведения; 


-ведет протоколы совещаний, проводимых главой администрации; 

-организует печатание, размножение и выдачу протоколов совещаний; 

-организует выездные заседания глав администраций поселений; 

- организует официальный прием Главой района и Главой   и руководством Администрации официальных делегаций Правительства Республики Карелия, Депутатов Законодательного собрания Республики Карелия, органов местного самоуправления городских округов, муниципальных районов. 
     
29) По организации работы  Совета Муезерского муниципального района, представителями депутатского корпуса: 


- осуществляет организационное, техническое и методическое обеспечение деятельности депутатов Совета Муезерского муниципального района (далее- Совета);


- готовит материалы на заседания Совета  и ее постоянных комиссий;


- готовит предложения по повесткам дня заседаний Совета;


- информирует депутатов Совета, приглашенных на заседание Совета и ее постоянных комиссий о времени и месте их  проведения;


- оформляет протоколы заседаний Совета и ее постоянных комиссий, а также иную документацию Совета в рамках компетенции отдела;



- осуществляет подготовку и сдачу отчетов по деятельности Совета;


- осуществляет в соответствии с действующим законодательством работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Совета;


- оказывает консультативную, организационную, методическую и практическую помощь Администрациям городского и сельских поселений по вопросам совершенствования работы с представительными органами;


- ведет базу данных по представительным органам района и поселений: данные о структуре, руководителях, количественном и качественном составе депутатов;

- осуществляет контроль за выполнением решений Совета; 

             30) По осуществлению взаимодействия и работе со средствами массовой информации: 

- организует присутствие на плановых административных и общерайонных мероприятиях представителей средств массовой информации; 

- готовит для средств массовой информации информационные, аналитические и другие материалы, координирует их размещение на страницах газет;  


   31) принимает участие в перспективном и оперативном планировании мероприятий органов местного самоуправления, формировании    календарного плана  работы  органов местного самоуправления, обеспечении  контроля за его исполнением; 

      32) принимает участие в подготовке информационно-аналитических материалов для Главы Муезерского муниципального района, Главы администрации  по вопросам, входящим в компетенцию организационного отдела;


33) организует работу по формированию списков высших должностных лиц Республики Карелия, органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципального района, городского и сельских поселений, предприятий и организаций, заслуженных граждан района, депутатов представительных органов, организует подготовку поздравительных писем, телеграмм, открыток;

34) осуществляет функции по профилактике коррупционных нарушений;
35) организовывать подготовку и предоставление информации для размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации  в установленные сроки;


36) в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы;
37) выполнять  иные поручения  Главы   Муезерского муниципального района, Главы администрации Муезерского муниципального района, начальника организационного отдела. 

III. Основные  права  главного специалиста организационного отдела  

 3.1. Главный специалист  организационного отдела    имеет право на:     

 1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

2) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3)обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

 4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

5) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  рабочего (служебного) времени,  предоставлением еженедельных выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

6) получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений о совершенствовании деятельности администрации Муезерского муниципального района;  

7) участие  по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

9) повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета Муезерского муниципального района;

10) защиту своих персональных данных;

11) ознакомление   со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о  профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также  на   приобщение к личному делу  его   письменных объяснений;

12) объединение, включая право создавать  профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

13) участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

14) ведение коллективных  переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

15) рассмотрение  индивидуальных  трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17)  возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

18) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Главный специалист организационного отдела    также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

IV.  Квалификационные требования для замещения

 должности  главного специалиста организационного отдела  

Главный специалист организационного отдела должен:

1)   иметь  высшее     профессиональное образование;

2) знать Конституцию Российской Федерации; федеральные конституционные законы; федеральные законы  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», иные федеральные законы,  указы и распоряжения  Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации в области местного самоуправления;    Конституцию Республики Карелия; законы  Республики Карелия; указы  и распоряжения  Главы Республики Карелия, постановления  и распоряжения   Правительства Республики Карелия, иные    нормативные правовые  акты  и служебные документы в области  местного самоуправления;  основы  управления и организации труда; основы   делопроизводства;  полномочия  органов государственной власти и    местного самоуправления;  порядок  прохождения    муниципальной   службы, нормы  делового общения; порядок работы со служебной  информацией;    формы  и методы работы с применением автоматизированных средств управления;  правила   и нормы  охраны труда  и    противопожарной безопасности;   

3) иметь навыки организации и обеспечения выполнения задач управления    органа местного самоуправления; оперативной  реализации управленческих решений; практического применения нормативных правовых  актов; эффективного планирования служебного времени; ведения деловых переговоров;   анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов; требовательности; владения конструктивной критикой;  грамотного учета мнения коллег и подчиненных;  делегирования полномочий подчиненным; организации  работы по эффективному взаимодействию с   государственными органами власти, другими органами местного самоуправления, иными организациями, населением; инновационного мышления; публичного выступления;  осуществления экспертизы проектов муниципальных правовых актов; владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;  систематического повышения своей квалификации, в том числе самостоятельного повышения профессионального уровня; работы с информацией и со служебными документами;    систематизации  полученной информации,  своевременного выявления ситуаций, которые могут привести к конфликту интересов, и их разрешения.  

V. Ответственность  главного специалиста организационного отдела 

     
За невыполнение должностных обязанностей главный специалист  организационного отдела   несет  ответственность в соответствии с Трудовым кодексом  Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

Согласовано:  начальник организационного отдела_________________ О.В.Купреева
С должностной инструкцией ознакомлена и один экземпляр получила: 

Главный специалист  организационного отдела-


    Т.В.Лисовская
 01 сентября  2021   года
