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                                                                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                                              Глава  администрации Муезерского муниципального  района

                                                                                          _______________  А.В. Пашук
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I. Общие положения
 1.1. Начальник организационного отдела замещает ведущую должность муниципальной службы,  назначается  и освобождается от должности Главой администрации Муезерского муниципального района в соответствии с Уставом муниципального образования «Муезерский муниципальный район».

1.2 Начальник организационного отдела подчиняется Главе администрации Муезерского муниципального района.   
 
1.3. В  своей  деятельности    начальник 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.  Начальнику организационного отдела установлен ненормированный рабочий день.

1. 5. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на главного специалиста отдела, либо на другого муниципального служащего, указанного в распоряжении администрации по личному составу.

II.   Основные   обязанности начальника организационного отдела
Начальник 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; 

19)  руководить работой отдела, планировать   работу  отдела на год, квартал; отчитываться  о проделанной работе;

20)  обеспечивать  деятельность главы Муезерского муниципального района, главы администрации  по реализации их  полномочий по кадровым вопросам;


21) проводить    работу по подбору, расстановке кадров, формировать кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы администрации    Муезерского муниципального района во взаимодействии главой администрации Муезерского муниципального района   и его заместителями; 

22)  организовывать проведение  конкурсов  на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации;

23) готовить  проекты  муниципальных правовых актов  администрации Муезерского муниципального района, связанных:


 с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы; 


с приемом на работу, переводами, отпусками, поощрением, применением мер дисциплинарного взыскания, увольнением работников;

24) подготовка и раздача (рассылка) работникам уведомлений, сбор заявлений о выборе трудовой книжки, выдача трудовых книжек в бумажном варианте тем,  кто решил перейти на электронный вариант;

25) вести электронные трудовые книжки и трудовые книжки в бумажном варианте, (если работник изъявил свое желание в виде подачи заявления)   и  хранить   трудовые книжки работников, производить  подсчет трудового стажа, выдавать    справки о настоящей и прошлой  трудовой деятельности работников, предоставлять сведения о трудовой деятельности работника; 

26) формировать отчет СТД-Р и СТД-ПФР и передавать ответственному лицу в МКУ «Централизованная бухгалтерия администрации Муезерского муниципального района» для дальнейшей передачи отчета в УПФР г.Костомукша Республики Карелия (межрайонное) клиентская служба (на правах отдела) в Муезерском районе;

27) вести  учет личного состава администрации Муезерского муниципального района; 

28) формировать и вести реестр и личные дела муниципальных служащих администрации, карточки по форме Т-2, вносить  в  них  изменения, связанные с трудовой деятельностью;


29) 
 оформлять документы, необходимые для назначения  пенсий  работникам Совета и администрации  Муезерского муниципального  района и их семьям;

30) готовить  проекты    муниципальных правовых актов об установлении, определении размера, перерасчете, приостановлении, возобновлении, прекращении выплаты пенсий за выслугу лет лицам, замещавшим  должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Муезерского муниципального района;

31) составлять отчеты  по  движению  кадров;

32) организовывать оформление и выдачу служебных удостоверений работникам;

33) готовить необходимые материалы  для   представления работников органов местного самоуправления Муезерского муниципального района  к поощрениям и награждениям; 

     
34) вести  учет предоставления отпусков  работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графика отпусков; 

             35) контролировать состояние трудовой  дисциплины  в  администрации Муезерского муниципального района и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка;

36) исполнять  функции  по кадровому обеспечению  деятельности администрации Муезерского муниципального района  в части  исполнения переданных республиканским законодательством государственных полномочий;

37)  организовывать   работу по выполнению федерального и республиканского законодательства о муниципальной службе в администрации Муезерского муниципального района. Готовить предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и вносить указанные предложения  главе администрации Муезерского муниципального района;  


38)  готовить  доклады, аналитические и информационные материалы  по вопросам реформирования и развития муниципальной  службы;


39) организовывать  проведение аттестации   муниципальных служащих;


40)  организовывать   проведение  квалификационных экзаменов муниципальных служащих; 


41) обеспечивать   в пределах  компетенции организационного отдела защиту  сведений, составляющих государственную тайну, служебную и коммерческую тайну и сведений конфиденциального характера;


42) приглашать  представителей научных и образовательных учреждений, других организаций в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной  службой, для работы в составе конкурсных комиссий, аттестационных комиссий и комиссий по  урегулированию конфликта интересов;


43) готовить  проекты  муниципальных правовых актов  о профессиональной подготовке и переподготовке муниципальных служащих; контролировать  формирование, размещение  и исполнение  муниципального заказа   на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных  служащих; 


 44) обеспечивать  соблюдение  муниципальными  служащими администрации   (далее – муниципальные служащие) ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции",  другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению), Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования   «Муезерский  муниципальный район»; 

45) принимать  меры  по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной  службе в администрации   (далее – муниципальная служба);

           46) обеспечивать  деятельность  комиссий по  урегулированию конфликта интересов в соответствии с Порядком создания   и работы    комиссий по урегулированию конфликта интересов в органах  администрации Муезерского муниципального района, утверждённым  постановлением администрации Муезерского муниципального района № 467 от 17.12.2009 г.  в случае возникновения конфликта интересов в аппарате Совета и администрации ; 


47) оказывать  муниципальным  служащим консультативную  помощь  по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных органов государственной власти о фактах совершения муниципальными  служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;


48) обеспечивать  реализацию  муниципальными  служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные органы государственной власти обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;


49) организовывать  правовое просвещение муниципальных служащих;
   50) осуществлять ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в подведомственных организациях администрации Муезерского муниципального района; 
51) проводить  служебные  проверки по  распоряжению главы администрации Муезерского муниципального района;


52)  - проводить прием  анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляемых муниципальными служащими. Проводить проверку   достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы, и муниципальными  служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной  службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной  службы. Размещать сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на официальном сайте Муезерского муниципального района.;
           53) проводить работу среди муниципальных служащих по выполнению иной оплачиваемой работе; сообщений о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, о получении подарков; заявлений о разрешении на участие на безвозмездной основе в управлении неккомерческой организацией, а также сообщений работодателей о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности муниципальной службы;
54) проводить проверки соблюдения муниципальными  служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами; нормативными правыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Муезерского муниципального района;
55) готовить   проекты  муниципальных  правовых актов о противодействии коррупции;

56) взаимодействовать  с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности; 

57) консультировать муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

   58)  организовывать  проведение   ежегодной диспансеризации муниципальных служащих; 


59) проводить работу по формированию   резерва управленческих кадров Муезерского муниципального района,  вести  информационную  базу  и работу  с резервом управленческих кадров Муезерского муниципального района.   Организовывать   конкурсы  на  включение муниципальных служащих (граждан) в резерв управленческих кадров Муезерского муниципального района; 

60) готовить  предложения  по внесению изменений в структуру органов местного самоуправления Муезерского муниципального района;

61) решать иные вопросы кадровой работы, определяемые  трудовым законодательством и законодательством Республики Карелия;

  62)  обеспечивать организацию  реализации главой Муезерского муниципального района и главой администрации возложенных на них  полномочий по противодействию коррупции на территории Муезерского муниципального района и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе;

 63) разрабатывать и принимать участие  в реализации Плана противодействия  коррупции муниципального образования «Муезерский муниципальный район»,  проведение антикоррупционного мониторинга;

 64) организовывать   делопроизводство  в   администрации и аппарате Совета в соответствии с единым порядком документирования, контролировать соблюдение работниками органов местного самоуправления Муезерского муниципального района  регламентов   работы и инструкции по делопроизводству, оказывать  помощь  в  ведении делопроизводства структурным подразделениям администрации Муезерского муниципального района; 

   65) организовывать подготовку и проведение сессий Совета, его постоянных комиссий и их организационно-техническое обеспечение;


66) организовывать работу по своевременному доведению    до сведения заинтересованных органов и структурных подразделений,   организаций, должностных лиц и граждан муниципальных правовых актов  администрации  Муезерского муниципального района;

     
67) организовывать работу по контролю    соблюдения  сроков исполнения  поступающих  в Совет и администрацию Муезерского муниципального района  нормативных правовых  документов федеральных и республиканских органов власти, муниципальных правовых актов  главы  Муезерского муниципального района и администрации Муезерского муниципального района;  

     
68) организовывать   работу по рассмотрению  обращений граждан, по организации   приема граждан   в  администрации Муезерского муниципального района, осуществлять контроль  за своевременным и правильным рассмотрением и разрешением обращений граждан; 
69) организовывать работу  по осуществлению воинского учета и бронирования            работников администрации;  


70) координировать   деятельность  органов местного самоуправления по подготовке проектов  муниципальных правовых актов    и других документов;  


71) готовить  проекты  муниципальных правовых  актов, методических материалов, других документов  и предложений по вопросам, входящим в компетенцию организационного отдела;
     
72) проводить работу по реализации Закона Республики Карелия от 29.01.2021 года № 2539-ЗРК «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Республики Карелия» в части обеспечения функций уполномоченного органа местного самоуправления по представлению сведений о доходах;

73) принимать от муниципальных служащих администрации уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, о получении подарков, а также сообщений работодателей о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности муниципальной службы;


74) оказывать методическую помощь сельским поселениям Муезерского муниципального района по вопросам противодействия коррупции;

75) направлять сведения о лице, к которому было применено взыскание в виде увольнения (освобождения от должности) в связи с утратой доверия за совершение коррупционного правонарушения в Администрацию Главы Республики Карелия;


76) проводить проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечни должностей, установленные муниципальными правовыми актами, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

77) проводить анализ анкетных данных муниципальных служащих, на предмет выявления ситуаций, связанных с возможностью возникновения конфликта интересов;

78) осуществлять  подготовку совещаний, заседаний, конференций, семинаров, проводимых органами местного самоуправления Муезерского муниципального района. Организовать ведение  протоколов заседаний и совещаний, проводимых главой Муезерского муниципального района, главой администрации Муезерского муниципального района; 

     
79) в  установленном законодательством порядке готовить   документы на представление физических и  юридических лиц   к награждению государственными наградами, наградами органов местного самоуправления Муезерского муниципального  района. Проводить предварительную  экспертизу поступивших наградных документов, готовить  проекты  постановлений Главы Муезерского муниципального района и администрации Муезерского муниципального района  о награждении граждан и организаций наградами  органов местного самоуправления. Организовывать  вручение государственных наград, наград органов местного самоуправления. Составлять отчетность о вручении государственных наград. Формировать и вести  электронную базу данных о гражданах, награжденных  государственными наградами, наградами органов местного самоуправления Муезерского муниципального района; 


80) принимать участие в организации   проведения  местных выборов, референдумов в соответствии с действующим законодательством; 
 81) содействовать   в организации выборов в государственные органы власти, референдумов Российской Федерации и Республики Карелия в соответствии с действующим законодательством; 

 82) разрабатывать  организационные мероприятия по подготовке и проведению на территории Муезерского района выборов в государственные органы власти,  референдумов Российской Федерации и Республики Карелия, муниципальных  выборов. Контролировать выполнение этих мероприятий, оказывать  содействие избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий; 


83) готовить  совместно с другими структурными подразделениями администрации  различные  материалы  для средств массовой информации о деятельности органов местного самоуправления. Организовывать подготовку и предоставление информации для населения о деятельности органов местного самоуправления  для размещения её на официальном интернет-портале администрации Муезерского муниципального района в установленные сроки ; 

84) координировать    работу по развитию связей с городами - побратимами. Оказывать  гражданам содействие в оформлении документов на получение виз для выезда за границу в служебные командировки; 

  85) обеспечивать    печатями и штампами структурные  подразделения  администрации;  

  86) своевременно и правильно рассматривать  и разрешать обращения юридических лиц и граждан, принимать   по ним необходимые меры.  Вести  прием граждан по вопросам, относящимся к  компетенции отдела;  

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

     88) Муезерского муниципального района, Главы администрации  по вопросам, входящим в компетенцию организационного отдела;

89) выполнять  иные поручения  Главы   Муезерского муниципального района, Главы администрации Муезерского муниципального района. 

III. Основные  права начальника организационного отдела  

 3.1. Начальник  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. Начальник организационного отдела    также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

IV.  Квалификационные требования для замещения

 должности  начальника организационного отдела  

Начальник организационного отдела должен:

1)   иметь  высшее     профессиональное образование по  специальности направления «государственное и муниципальное управление»,   «менеджмент»,  «юриспруденция»,    стаж  муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности  не менее трех лет;

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  начальника организационного отдела 

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

С должностной инструкцией ознакомлена и один экземпляр получила: 

Начальник  организационного отдела-



О.В.Купреева
01 сентября  2021   года
