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Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Тужинского муниципального района
от                           №  
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела организационно-правовой и кадровой работы
администрации Тужинского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела организационно-правовой и кадровой работы администрации Тужинского муниципального района (далее – начальник отдела).

1.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности главой Тужинского муниципального района, возглавляющим(ей) администрацию района.

1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется управляющему делами – начальнику управления делами администрации Тужинского муниципального района.
1.4. Должность начальника отдела относится к ведущим должностям муниципальной службы.

1.5. Начальник отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законами Кировской области, нормативными правовыми актами Правительства Кировской области и муниципальными правовыми актами Тужинского района, Уставом муниципального образования Тужинский муниципальный район, Положением об отделе организационно-правовой и кадровой работы администрации Тужинского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы Тужинского муниципального района и администрации Тужинского муниципального района и настоящей инструкцией.
1.6. Начальник отдела непосредственно осуществляет общее руководство и планирование работы отдела, правовое обеспечение по вопросам муниципальной службы, деятельности администрации района, а так же правовое обеспечение деятельности МКУ Финансовое управление, отдела жизнеобеспечения, отдела по экономике и прогнозированию, сектора сельского хозяйства, управления делами. 

2. Квалификационные требования

2.1. К уровню профессионального образования:

- высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление» и (или) «Юриспруденция».

2.2. К стажу работы: 
- стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет
2.3. Требования необходимые для исполнения должностных обязанностей: 
а) знание основ:

- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона Федерального закона от 06.10.2003. № 131- ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции.


б) к умениям:

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления иных органов и организаций;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
3. Должностные обязанности 
Начальник отдела обязан:
- соблюдать установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению и предоставления информации;

- соблюдать основные обязанности, установленные статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации;

- обеспечивать соблюдение норм права в области охраны труда, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Кировской области;

- обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

- исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

- своевременно рассматривать обращения граждан и общественных объединений, а также организаций независимо от организационно-правовых форм и форм собственности и разрешать их в установленном порядке;

- соблюдать правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживать необходимый уровень квалификации;


- работать с письмами и обращениями граждан по поручению главы Тужинского муниципального района, возглавляющего(ую) администрацию района;


- сообщать и согласовывать период отсутствия на рабочем месте с управляющим  делами – начальником управления делами администрации района, а в период его отсутствия – с главой Тужинского муниципального района, возглавляющим(ей) администрацию района;

- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- выполнять требования законодательства, регламентирующего вопросы защиты персональных данных;
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- осуществлять правовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Тужинского муниципального района;

- вести реестры нормативных правовых актов (НПА) администрации района, районной Думы, договоров и соглашений, заключенных органами местного самоуправления района;

- вести работу по включению НПА в реестр Кировской области;

- исполнять приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

- проверять соответствие требованиям законодательства проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тужинского муниципального района и других документов правового характера;

- готовить предложения об изменении, приостановлении или отмене несоответствующих законодательству правовых актов администрации района и других документов;

- организовывать оказание юридической помощи структурным подразделениям администрации района, не имеющим в своём штате юристов, а также – органам местного самоуправления поселений;

- вести учет и систематизацию федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ, Кировской области, организовать работу по использованию их в практической деятельности;

- организовывать совместно со структурными подразделениями администрации района изучение работниками администрации района правовых актов, относящихся к их деятельности;

- представлять органы местного самоуправления Тужинского муниципального района во всех учреждениях и организациях по доверенности;

 - проводить претензионно - исковую работу от имени органов местного самоуправления Тужинского муниципального района. Оказывать помощь в претензионно - исковой работе структурным подразделениям администрации района, не имеющим в своём штате юристов, а также – органам местного самоуправления поселений;

- участвовать в проверках структурных подразделений администрации района, муниципальных предприятий и учреждений по исполнению законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления района;

- проводить юридико-правовую экспертизу проектов нормативных правовых актов администрации района и других документов правового характера;
- рассматривать и давать ответы на обращения граждан по вопросам, находящимся в компетенции отдела;
- осуществлять иные полномочия, возложенные на отдел организационно-правовой и кадровой работы администрации района.

4. Права
Начальник отдела имеет право на:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

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

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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

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

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

13) с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнение иной оплачиваемой работы, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом о муниципальной службе в Российской Федерации.

5. Ответственность
5.1. Начальник отдела несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами Тужинского муниципального района, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины;

- несоблюдение установленных федеральными и областными законами ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей;

- несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ;

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

5.2. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение начальником отдела по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение по соответствующим основаниям.

5.3. Начальник отдела, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

Ознакомлен: 

 ________________

 /                               /




           подпись

«_____»__________________201___г.


