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ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ПОСЕЛОК СЕВЕРНЫЙ»

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «БЕЛГОРОДСКИЙ РАЙОН»

БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСЕЛКОВОЕ СОБРАНИЕ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОСЕЛОК СЕВЕРНЫЙ» 

десятое заседание поселкового собрания пятого созыва

РЕШЕНИЕ
«27» июня 2024 года





                                № 54
О внесении изменений в решение поселкового собрания городского поселения «Поселок Северный» от 23.12.2019 № 106 «Об утверждении структуры администрации городского поселения 
«Поселок Северный»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», частью 2 статьи 27 Устава городского поселения «Поселок Северный» муниципального района «Белгородский район» Белгородской области, 
         поселковое собрание городского поселения «Поселок Северный» 
р е ш и л о:

1. Внести в решение поселкового собрания городского поселения «Поселок Северный» от 23.12.2019 № 106 «Об утверждении структуры администрации городского поселения «Поселок Северный» (далее – решение) следующие изменения:
1.1. Структуру администрации городского поселения «Поселок Северный», утвержденную пунктом 1 решения, изложить в новой редакции (прилагается).
1.2. Должностную инструкцию заместителя главы администрации 
по развитию территории городского поселения «Поселок Северный» должностных обязанностей должностных лиц администрации городского поселения «Поселок Северный», утвержденных пунктом 2 решения, 
изложить в новой редакции (прилагается).

1.3. Должностную инструкцию главного специалиста администрации 
городского поселения «Поселок Северный» должностных обязанностей должностных лиц администрации городского поселения «Поселок Северный», утвержденных пунктом 2 решения, изложить в новой редакции (прилагается).

2. Опубликовать настоящее решение в сетевом издании «Знамя31.ру» (znamya31.ru), обнародовать и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления городского поселения «Поселок Северный» муниципального района «Белгородский район» Белгородской области         (https://poseloksevernyj-r31.gosweb.gosuslugi.ru).

          3.  Настоящее решение вступает в силу с 01.07.2024 г. 

4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить 
на постоянную комиссию по вопросам местного самоуправления, социальной политике и общественной безопасности поселкового собрания городского поселения «Поселок Северный» пятого созыва (Добрыденко Т.Г.)
     Председатель поселкового
 собрания городского поселения

        «Поселок Северный»                                                         Ю.И. Амельченко
УТВЕРЖДЕНА
                                                                                                           решением поселкового собрания

                                                                                                               городского поселения «Поселок Северный»

                                                                                                                  от «27» июня 2024 г. № 54
Структура администрации городского поселения «Поселок Северный» 

* - муниципальные служащие 5 чел.

** - должности, не являющиеся должностями муниципальной службы 2 чел.

*** - осуществление переданных государственных полномочий 3 чел.
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                 УТВЕРЖДЕНА

                      решением поселкового собрания

                     городского поселения «Поселок Северный»

                                                                     от «27» июня 2024 г. № 54
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы

администрации по развитию территории городского поселения 
«Поселок Северный»

1. Общие положения
1.1. Должность заместитель главы администрации по развитию территории городского поселения «Поселок Северный» (далее – заместитель главы) является должностью муниципальной службы.

1.2. Заместитель главы назначается распоряжением администрации городского поселения «Поселок Северный» на условиях письменного трудового договора, заключённого на определенный срок и освобождается от занимаемой должности главой администрации городского поселения «Поселок Северный».

1.3. Заместитель главы подчиняется непосредственно главе администрации городского поселения «Поселок Северный».

1.4. На период отпуска и временной нетрудоспособности, обязанности заместителя главы исполняет главный специалист администрации городского поселения «Поселок Северный».  

2. Квалификационные требования

Для замещения должности заместителя главы администрации по развитию территории предъявляют следующие квалификационные требования включающие базовые и функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. К уровню профессионального образования - высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры.

2.1.2. Без предъявления требований к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Заместитель главы администрации должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) закона Белгородской области от 24 сентября 2007 года № 150 «Об 
особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области».

2.1.4. Заместитель главы должен обладать следующими базовыми умениями:

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

2)  работать в информационно-правовых системах;

3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

4) вести деловые переговоры с представителями государственных органов и организаций;

5)  соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Заместитель главы должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция».

2.2.2. Заместитель главы должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

а)
 Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

– Жилищный кодекс Российской Федерации;

– Законодательство в сфере энергоснабжения;

– Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 220-ФЗ «Об организации регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом 
и городским наземным электрическим транспортом в Российской Федерации 
и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

– Федерального закона от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

– СНиП 2.05.02-85 «Автомобильные дороги»;

– ГОСТ 52289-2004 «Технические средства организации дорожного движения. Правила применения».

б) Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации по направлению деятельности:

· Закон
 Белгородской
области
от
3
июля
2018
г. № 287 «О регулировании отдельных вопросов в сфере благоустройства»;

· Закон
Белгородской
области
от
4
июля
2002
г. № 35 «Об административных правонарушениях на территории Белгородской области»;

в) иные знания:

-   особенности управления жилищным и коммунальным хозяйством;

-   порядок содержания муниципального жилищного фонда;

-   правила землепользования и застройки;

- правила промышленной безопасности, пожарной безопасности и охраны труда.

2.2.3. Требования к умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности, не предъявляются.

3. Должностные обязанности заместителя главы

3.1. Заместитель главы обязан:                         




3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты   субъектов Российской Федерации, Устав муниципального образования и иные   муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.1.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.3. Соблюдать установленные в администрации Правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, Правила пожарной безопасности и охраны труда.

3.1.4. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.1.5. Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.1.6. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

3.1.7. Участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учётом задач и функций, возложенных на него в соответствии с должностными обязанностями.

3.1.8. Рассматривать в установленном порядке письма, жалобы и обращения граждан, организаций по вопросам, входящим в компетенцию заместителя главы.

3.1.9. Участвовать в формировании отчетности, докладов, информации для главы администрации городского поселения «Поселок Северный».

3.1.10. Участвовать в проектной деятельности.

3.1.11. Воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности администрации городского поселения «Поселок Северный», её руководителя, если это не входит в должностные обязанности.

3.1.12. Принимать участие в подготовке и проведении референдумов, выборов (в период предвыборной кампании), общенародных голосований.

3.1.13. Участвовать в собраниях и сходах граждан.

3.1.14. Принимать участие в подготовке и проведении референдумов, выборов (в период предвыборной кампании), общенародных голосований.
3.1.15. Обеспечивать в администрации городского поселения «Поселок Северный» рассмотрение и подписание решений по жалобе.
3.1.16. Обеспечивать в администрации городского поселения «Поселок Северный» контроль за ходом и сроками рассмотрения жалоб.

3.1.17. Обеспечивать в администрации городского поселения «Поселок Северный» принятие решений по результатам рассмотрения жалоб контролируемых лиц в рамках досудебного обжалования.
3.1.18. Осуществлять контроль за выполнением заключенных соглашений прилегающей территории с хозяйствующими субъектами.
3.1.19. Соблюдать основные принципы обработки персональных данных и соблюдать условия их хранения, установленные действующим законодательством о персональных данных.
3.1.20. Размещать информацию на сайте ОМС по вопросам, связанным с должностными обязанностями.

3.1.21. Отслеживать негативную информацию в сети интернет своевременно представлять ответы в этом направлении.

3.1.22. Взаимодействовать с соответствующими подразделениями, отделами, специалистами администрации Белгородского района.

3.1.23. Осуществлять контроль за распорядительной документацией и НПА (постановлениями) главы администрации городского поселения «Поселок Северный», осуществлять их хранение с последующей сдачей в архив Белгородского района.

3.1.24. Рассматривать в установленном порядке письма, жалобы и обращения граждан, организаций по вопросам, входящим в компетенцию заместителя главы администрации по развитию территории.

3.1.25. Организовывать работу в формировании отчетности, докладов, актуализации информации для главы администрации городского поселения «Поселок Северный» для проведения планерок.

3.1.26. Осуществлять контроль за работой сайта администрации городского поселения «Поселок Северный» и электронной почты администрации.

3.1.27. Осуществляет контроль за организацией и осуществлением мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского поселения «Поселок Северный» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

3.1.28. Осуществляет контроль за реализацией мероприятий по противодействию терроризму, в том числе по антитеррористической защищенности входящих в сферу деятельности объектов.
3.1.29. Организовывает работу по контролю за подготовкой оформления сметной документации проектов благоустройства территории городского поселения «Поселок Северный» и контролирует ход их исполнения.

3.2. Организовывать работу поселкового собрания городского поселения «Поселок Северный»:

3.2.1.  Подготавливать проекты НПА поселкового собрания.

3.2.2. Осуществлять работу по архивному делу поселкового собрания.

3.3. Выполнять иные поручения главы администрации городского поселения, не указанные в должностных обязанностях.

4. Права заместителя главы
4.1. Заместитель главы имеет право:

4.1.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

4.1.2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

4.1.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации.

4.1.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.1.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счёт средств местного бюджета.

4.1.8.  На защиту своих персональных данных.

4.1.9.  На 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.

4.1.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

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

4.1.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность заместителя главы

5.1. Заместитель главы несёт дисциплинарную ответственность (в соответствии с действующим законодательством) за:

5.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами.

5.1.2. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации, Правил пожарной безопасности и охраны труда.

5.1.3. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.1.4. Действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц.

5.1.5. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с выполняемой работой, установленных законодательством Российской Федерации.

5.1.6. Несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, за исключением неправомерных поручений.

5.1.7. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.2. Заместитель главы в соответствии с действующим законодательством несёт материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности. 

5.3. В случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения помощник главы администрации несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.   

6. Порядок служебного взаимодействия

          6.1. Заместитель главы самостоятельно (или) по поручению главы администрации взаимодействует:

6.1.1. С территориальными структурами Ростехнадзора, Росприроднадзора, Роспотребнадзора, Роснедвижимости.

6.1.2. Экологическими службами хозяйствующих субъектов, общественными и иными организациями, осуществляющими деятельность в сфере природопользования и охраны окружающей среды Белгородского района.

6.1.3. С органами государственной власти и другими субъектами Белгородской области.

6.1.4. С правоохранительными органами, прокуратурой, судами.

6.1.5. Со всеми структурными подразделениями администрации Белгородского района по вопросам, относящимся к его компетенции.

7. Показатели эффективности и результативности деятельности заместителя главы

7.1. Результаты деятельности заместителя главы характеризуются следующими показателями:

7.1.1. Количеством (объёмом) выполняемых работ.

7.1.2. Качеством выполняемых работ.

7.1.3. Соблюдением сроков выполнения работ.

7.1.4. Уровнем загруженности.

7.1.5. Новизной работ.

7.1.6. Разнообразием и комплексностью работ.

7.1.7. Самостоятельностью выполнения служебных заданий.

7.1.8. Долей проектов документов, оформленных с нарушением установленных требований.

7.1.9. Числом активных проектов на текущую дату.

7.1.10. Числом граждан, удовлетворённых качеством и своевременностью оказания услуги, процентом рассмотренных жалоб.

7.2. Профессиональная служебная 
деятельность заместителя главы считается эффективной и результативной, если:

7.2.1. Должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне.

        7.2.2. Постоянно поддерживается необходимый уровень знаний.

        7.2.3. При исполнении должностных обязанностей соблюдается действующее законодательство.

        7.2.4. Строго соблюдаются установленные сроки.

        7.2.5. На высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.
8. Дополнения и изменения

         Допускается возложение дополнительных функциональных задач, прав, обязанностей и ответственности, выполнения иных поручений, постановлением и распоряжением главы администрации городского поселения «Поселок Северный».

         С должностной инструкцией ознакомлен(а) и принимаю на себя обязательства по выполнению установленных в ней норм деятельности.

    ____________________/____________________    «____»____________20__год
                (подпись)           


   (расшифровка)

Второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а) ____________________/____________________    «____»____________20__год
                (подпись)           


   (расшифровка)
                                                                                      УТВЕРЖДЕНА

                      решением поселкового собрания

                     городского поселения «Поселок Северный»

                                                                 от «27» июня 2024 г. № 54
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста администрации 
городского поселения «Поселок Северный»
1. Общие положения
 1.1. Должность главного специалиста администрации городского поселения «Поселок Северный» (далее – Главный специалист) является должностью   муниципальной службы, относящейся к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист назначается распоряжением администрации на должность муниципальной службы на условиях письменного трудового договора, заключённого на неопределенный срок.

1.3. Главный специалист подчиняется непосредственно главе администрации городского поселения «Поселок Северный».

1.4. На период отпуска и временной нетрудоспособности, обязанности главного специалиста исполняет заместитель главы администрации городского поселения «Поселок Северный».       

         1.5. Для замещения должности главного специалиста к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Экономика», «Землеустройство», «Менеджмент» «Агроинженерия», «Инженер», «Городское строительство и хозяйство», «Геология», «Управление персоналом», без предъявления требований к стажу и муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

Профессиональные знания и навыки:

знания: Конституции Российской Федерации, Законодательства Российской Федерации и Белгородской области, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции администрации городского поселения «Поселок Северный», основ организации прохождения муниципальной службы, служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; порядка работы со служебной информацией; возможности использования современных информационных технологий в работе администрации городского поселения «Поселок Северный»; норм делового общения, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;

навыки: обеспечение выполнения задач, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; оперативного принятия и реализации решений; организации работы по взаимодействию с муниципальными учреждениями и предприятиями городского поселения «Поселок Северный»; стимулирования достижения результатов; ведения деловых переговоров, публичного выступления; пользования оргтехникой и программными продуктами.

2. Должностные обязанности муниципального служащего

2.1. Главный специалист обязан:
2.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты   субъектов Российской Федерации, Устав муниципального образования и иные   муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

2.1.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

2.1.3. Соблюдать установленные в администрации Правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, Правила пожарной безопасности и охраны труда.

2.1.4. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

2.1.5. Не разглашать сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

2.1.6. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей.

2.1.7. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

2.1.8. Уведомлять главу администрации городского поселения, обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.1.9. Участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений с учётом задач и функций, возложенных на муниципального служащего, и в соответствии с должностными обязанностями.
2.1.10. Рассматривать в установленном порядке письма, жалобы граждан, по вопросам, входящим в компетенцию Главного специалиста.

2.1.11. Организовывать работу и принимать участие в проектной деятельности администрации.

2.1.12. Воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности администрации городского поселения «Поселок Северный», её руководителя, если это не входит в должностные обязанности муниципального служащего.

2.1.13. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих.

2.1.14. Соблюдать основные принципы обработки персональных данных и соблюдать условия их хранения, установленные действующим законодательством о персональных данных.

2.1.15. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов администрации городского поселения «Поселок Северный».
2.1.16. Организует работу по предоставлению информации в УСЗН администрации Белгородского района по гемодиализу. 
2.1.17. Совместно с управлением социальной защиты населения Белгородского района, учреждениями на территории городского поселения «Поселок Северный» организовывать работу с многодетными семьями, одинокими престарелыми, участниками, вдовами и тружениками ВОВ, разъясняя порядок получения льгот. А также осуществлять работу по своевременному представлению информации в соответствующие органы (УСЗН и ПФР).

2.1.18. Организовывать работу с Советом ветеранов на территории поселения, проводить заседания и встречи.
2.1.19. Организует работу в переписной кампании, организуемой на региональном и федеральном и местном уровнях.

2.1.20. Организует работу за реализацией мероприятий по противодействию терроризму, в том числе по антитеррористической защищенности входящих в сферу деятельности объектов.
2.1.21. Принимает участие в работе с лицами, допустившими административные правонарушения (осужденными, несовершеннолетними, состоящими на учете в КДН).

2.1.22. Участие в работе и организации Совета общественности на территории городского поселения «Поселок Северный».

2.1.23. Осуществлять работу в составлении актов материально-бытового обследования населения.

2.1.24 Принимать участие в подготовке и проведении референдумов, выборов (в период предвыборной кампании), общенародных голосований.
2.1.25. Выполнять работу, согласно нормативным актам Российской Федерации, Белгородской области, Белгородского района по совершению нотариальных действий в городском поселении «Поселок Северный», с внесением на Портал предоставления нотариальных действий.
2.1.26. Вести номенклатуру дел, описи дел постоянного хранения, составлять акты о выделении к уничтожению документов и дел в архив.
2.1.27. Принимает участие в создании ТОСов на территории городского поселения «Поселок Северный».

2.1.28. Координирует работу по взаимодействию администрации городского поселения «Поселок Северный» с общественными объединениями, религиозными организациями.

2.1.29. Выполнять работу по заполнению форм статистической отчетности.

2.1.30. Организовывать и участвовать в сходах граждан на территории 
п. Северный.

2.1.31. Организовывать работу по антинаркотической комиссии.

2.1.32. Осуществлять нотариальные действия. 

          2.1.33. Участвовать в формировании отчетности, докладов, информации для главы администрации городского поселения «Поселок Северный».
2.1.34. Отслеживать негативную информацию в сети интернет и своевременно представлять ответ в этом направлении.

2.1.35. Размещать информацию на сайте ОМС по вопросам, связанным с должностными обязанностями.

2.1.36. Взаимодействовать с соответствующими подразделениями, отделами, специалистами администрации Белгородского района.

2.1.37. Осуществлять контроль за работой сайта администрации городского поселения «Поселок Северный» и электронной почты администрации.

2.1.38. Осуществлять работу в органе ЗАГС городского поселения «Поселок Северный». Обеспечивать защиту конституционных прав и законных интересов граждан в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния. Создавать и обеспечивать сохранность архивного фонда записей актов гражданского состояния городского поселения «Поселок Северный». Предоставлять отчетность в органы ЗАГС. 

2.1.39. Осуществлять работу по подготовке ответов на запросы государственных органов, органов прокуратуры и должностных лиц по вопросам, относящимся к его компетенции.

2.1.40. Организовывать работу по предоставлению сведений о доходах за предшествующий период депутатами поселкового собрания. 

2.1.41. Выдача справок-характеристик для жителей и по запросам органов ОМВД, судов, прокуратуры. 
2.1.42. Документально оформлять прием, перевод, увольнение муниципальных служащих, вспомогательного и обслуживающего персонала администрации городского поселения «Поселок Северный».

2.1.43. Ведет и обеспечивает сохранность личных дел работников, проверяет, дополняет в личные дела документы, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью. 

2.1.44. Ведет архив личных дел уволенных, подготавливает их и сдает в архив. 

2.1.45. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки (до востребования). 

2.1.46. Производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников администрации городского поселения «Поселок Северный». 

2.1.47. Осуществляет составление графика ежегодных отпусков, ведет учет предоставления отпусков работникам администрации городского поселения «Поселок Северный».
           2.2. Выполняет иные поручения главы администрации городского поселения, не указанные в должностных обязанностях.
3. Права муниципального служащего
3.1. Главный специалист имеет право:

3.1.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

3.1.2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

3.1.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации.

3.1.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

3.1.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счёт средств местного бюджета.

3.1.8.  На защиту своих персональных данных.

3.1.9.  На 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.

3.1.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.

3.1.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.
3.1.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.1.13. С предварительным письменным уведомлением главы администрации на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечёт за  собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Ответственность муниципального служащего

4.1. Главный специалист несёт дисциплинарную ответственность (в соответствии с действующим законодательством) за:

4.1.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами.

4.1.2. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации, Правил пожарной безопасности и охраны труда.

4.1.3. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.1.4. Действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц.

4.1.5. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации.

4.1.6. Несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, за исключением неправомерных поручений.

4.1.7. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

4.2. Главный специалист в соответствии с действующим законодательством несёт материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности. 

4.3. В случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения Главный специалист несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.   

5. Порядок служебного взаимодействия

          5.1. Главный специалист самостоятельно (или) по поручению главы администрации взаимодействует:

5.1.1. С территориальными структурами Ростехнадзора, Росприроднадзора, Роспотребнадзора, Роснедвижимости.

5.1.2. Экологическими службами хозяйствующих субъектов, общественными и иными организациями, осуществляющими деятельность в сфере природопользования и охраны окружающей среды Белгородского района.
5.1.3. С органами государственной власти и другими субъектами Белгородской области.

5.1.4. С правоохранительными органами, прокуратурой, судами.

5.1.5. Со всеми структурными подразделениями администрации Белгородского района по вопросам, относящимся к его компетенции.
6. Показатели эффективности и результативности

деятельности муниципального служащего

6.1. Результаты деятельности специалиста характеризуются следующими показателями:

6.1.1. Количеством (объёмом) выполняемых работ.

6.1.2. Качеством выполняемых работ.
6.1.3. Соблюдением сроков выполнения работ.
6.1.4. Уровнем загруженности.
6.1.5. Новизной работ.
6.1.6. Разнообразием и комплексностью работ.
6.1.7. Самостоятельностью выполнения служебных заданий.

6.1.8. Долей проектов документов, оформленных с нарушением установленных требований.
6.1.9. Числом активных проектов на текущую дату.

6.1.10. Числом граждан, удовлетворённых качеством и своевременностью оказания услуги, процентом рассмотренных жалоб.

6.2. Профессиональная служебная 
деятельность Специалиста считается эффективной и результативной, если:

6.2.1. Должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне.

          6.2.2. Постоянно поддерживается необходимый уровень знаний.

6.2.3. При исполнении должностных обязанностей соблюдается действующее законодательство.

          6.2.4. Строго соблюдаются установленные сроки.

          6.2.5. На высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.
7. Дополнения и изменения

    Допускается возложение дополнительных функциональных задач, прав, обязанностей и ответственности, выполнения иных поручений, постановлением и распоряжением главы администрации городского поселения «Поселок Северный».

         С должностной инструкцией ознакомлен(а) и принимаю на себя обязательства по выполнению установленных в ней норм деятельности.

    ____________________/____________________    «____»____________20__год
                (подпись)           


   (расшифровка)

Второй экземпляр должностной инструкции на руки получил(а) ____________________/____________________    «____»____________20__год
                (подпись)           


   (расшифровка)
Глава администрации*








Зам. главы администрации*


(1 ед.)





Главный


специалист*


(2 ед.)








Начальник, специалисты 


ВУС ***


(3 ед.)








Помощник главы администрации**


(1 ед.)











Специалисты**


(1 ед.)








Зам. главы администрации по развитию территории*


(1 ед.)
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