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1.Общие положения

1. Настоящая должностная  инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность начальника организационного отдела  администрации Кемского муниципального района (далее – начальник отдела, администрация).

2. Должность начальника отдела в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Республике Карелия, утвержденным  Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК  «О муниципальной службе в Республике Карелия» относится к  ведущей группе должностей муниципальной службы.

3. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации в соответствии с трудовым законодательством по результатам конкурса. 

4. Начальник отдела в своей деятельности  непосредственно  подчиняется главе администрации.
5. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на  ведущего специалиста организационного отдела  администрации, либо на другого муниципального служащего, указанного в распоряжении администрации.

II. Квалификационные требования для замещения

 должности  начальника отдела 


5.Для замещения должности начальника отдела предъявляются следующие требования:


к уровню профессионального  образования – высшее образование;

к стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности - не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее двух лет стажа работы по специальности. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.


к профессиональным знаниям:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации,  Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия, актов Главы Республики Карелия и Правительства Республики Карелия, иных правовых актов  Республики Карелия, применительно к исполнению должностных обязанностей;


знание Устава Кемского муниципального района,  структуры и полномочий  органов местного самоуправления  Кемского муниципального района,  Положений, регламентов и инструкций  администрации Кемского муниципального района, муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;

  знание правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных  услуг и использования возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.  

к профессиональным навыкам:

  
наличие навыков ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, систематизации и подготовки информационных материалов по профилю деятельности, проектов документов, формирования и ведения автоматизированных информационно-справочных банков данных;

наличие навыков анализа и прогнозирования, систематизации информации, подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений, заключений, рекомендаций и иных материалов по профилю деятельности, разработки предложений для последующего принятия управленческих решений, организации работы по взаимодействию с государственными органами власти, со структурными подразделениями  администрации,   другими органами местного самоуправления и организациями, подготовки заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения, делегирования  полномочий подчиненным;  публичного выступления;   осуществления экспертизы проектов муниципальных правовых актов;   консультирования (письменного и устного);  

наличие навыков работы с современными информационными технологиями, информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации; с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», в операционной системе;  управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;    


наличие навыков  в области защиты государственной и иной охраняемой законом тайны, обеспечения информационной безопасности  и защиты персональных данных,  использования межведомственного документооборота.

III. Должностные обязанности начальника отдела
6.  На начальника отдела возлагаются обязанности, предусмотренные статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»  от 2 марта 2007 года  №  25-ФЗ и Федеральным законом «О противодействии коррупции».
7. Начальник отдела:

1) руководит работой отдела, планирует   работу  отдела  на год, квартал; отчитывается о проделанной работе;
2) обеспечивает  деятельность главы администрации Кемского муниципального района  по реализации его  полномочий по кадровым вопросам;
3) организует работу  по подбору, расстановке кадров, формированию  кадрового  состава  для замещения должностей муниципальной службы  администрации во  взаимодействии с главой администрации    и его заместителями; 
4) организует проведение  конкурсов  на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации;
5) контролирует подготовку   проектов   муниципальных правовых актов     администрации, связанных с:
а) поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы; 
б) приемом на работу, переводами,  увольнением работников администрации; 
в) оплатой труда, выплатами надбавок и доплат, премированием, направлением в командировки, поощрением, применением мер дисциплинарного взыскания муниципальных служащих и работников администрации;
г) назначением, перерасчётом и  выплатой   ежемесячной   доплаты к страховой пенсии лицам, замещавшим      должности    муниципальной  службы в органах местного самоуправления Кемского  муниципального района;
д) организацией конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации  и формированием резерва на замещение должностей муниципальной службы;
е) проведением аттестации,  присвоением классных чинов муниципальным служащим администрации; 
6) контролирует порядок ведения    и  хранения    трудовых книжек, личных дел, карточек по форме Т-2ГС(МС), Т-2, муниципальных служащих и работников администрации (далее- работники);    правильность подсчета   трудового стажа; порядок   учета  личного состава; правильность оформления   документов, необходимых для установления ежемесячных доплат к страховой   пенсии  муниципальным служащим; составление  отчетов   по  движению  кадров, ведение реестра муниципальных служащих Кемского муниципального района;
7) обеспечивает  проведение аттестации,   квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации; 
8) обеспечивает   проведение   ежегодной диспансеризации муниципальных служащих администрации; 
9) решает иные вопросы кадровой работы, определяемые  трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;
10) осуществляет контроль состояния трудовой  дисциплины  в  администрации и соблюдения работниками правил внутреннего трудового распорядка;
11) организует   работу по выполнению федерального и республиканского законодательства о муниципальной службе в администрации. Готовит предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и вносит указанные предложения  главе администрации;  
12) готовит по поручению главы администрации  доклады, аналитические и информационные материалы  по вопросам реформирования и развития муниципальной  службы;
13)  обеспечивает   в пределах  компетенции отдела защиту  сведений, составляющих государственную тайну, служебную и коммерческую тайну, и сведений конфиденциального характера;
14) обеспечивает  соблюдение  муниципальными  служащими  администрации    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), Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации; 
15) принимает  меры  по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной  службе в администрации;
16) обеспечивает  деятельность  комиссии администрации по соблюдению требований к служебному проведению и урегулированию конфликта интересов;

17) оказывает муниципальным  служащим консультативную  помощь по правовым вопросам, по вопросам муниципальной  службы,  по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, а также с уведомлением представителя нанимателя, органов прокуратуры, 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;
18) обеспечивает  реализацию  муниципальными  служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры, иные федеральные органы государственной власти обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
19) организует  правовое просвещение муниципальных служащих;
20) организует проведение  служебных  проверок по  распоряжению главы администрации;
21) организует прием  сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечни должностей, установленные муниципальными нормативными правовыми актами (далее - граждане),  на отчетную дату; муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, включенные в перечни должностей, установленные муниципальными нормативными правовыми актами (далее - муниципальные служащие), по состоянию на конец отчетного периода. Осуществляет  контроль  за своевременностью их представления;
22) обеспечивает  размещение в информационно телекоммуникационной сети «Интернет»  на официальном сайте администрации  и предоставление общероссийским средствам массовой информации в установленном порядке сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о расходах, представленных муниципальными служащими администрации, руководителями муниципальных учреждений Кемского муниципального района; 
23) в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия,  муниципальными правовыми актами Кемского муниципального района   организует проведение проверок:

1) достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы,    муниципальными  служащими администрации;
2) сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы, соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;
3) соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной  службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной  службы;
4) 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 Кемского муниципального района;

24) взаимодействует  с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности; 
25) принимает уведомления  муниципальных служащих администрации о получении подарка; осуществляет прием подарка на хранение с оформлением акта приема-передачи; организует  оценку подарка  и последующие действия в соответствии с установленными требованиями;
26) организует  работу по формированию   резерва управленческих кадров Кемского муниципального района;

27) готовит  предложения  по внесению изменений в структуру, в штатное расписание администрации;
28) координирует и контролирует работу подчиненных муниципальных служащих и работников. Вносит предложения о поощрении или привлечении их к дисциплинарной ответственности; 
29) обеспечивает организацию  реализации главой администрации  возложенных на него  полномочий по противодействию коррупции на территории Кемского муниципального района и урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе, в том числе:

а) разрабатывает и принимает участие  в реализации Плана противодействия  коррупции на территории Кемского муниципального района;
б) организует работу Совета по противодействию коррупции  Кемского муниципального района;

в)  обеспечивает разработку проектов муниципальных правовых актов в области противодействия коррупции;

30) обеспечивает   оснащение помещений и  рабочих  мест  оргтехникой, мебелью  и оборудованием, канцелярскими принадлежностями; 
31) организует   делопроизводство  в   администрации в соответствии с единым порядком документирования, обеспечивает контроль соблюдения  работниками администрации   регламентов и  инструкции по делопроизводству, оказывает  помощь  в  ведении делопроизводства структурным подразделениям администрации; 
32) организует работу по своевременному доведению до сведения заинтересованных органов и структурных подразделений,   организаций, должностных лиц и граждан муниципальных правовых актов  администрации. Обеспечивает  регистрацию  муниципальных правовых актов администрации и представление сведений в уполномоченный орган Республики Карелия   о принятых нормативных правовых актах  администрации для включения их в регистр муниципальных нормативных правовых актов Республики Карелия

33) осуществляет контроль  соблюдения сроков исполнения  поступающих  в администрацию   законодательных и иных  правовых  актов  федеральных и республиканских органов власти, муниципальных правовых актов  администрации, поручений.  Осуществляет контроль за      своевременным, качественным   и    полным  рассмотрением администрацией      обращений граждан,   поданных   в   устной   или    письменной    форме, принятием  по ним решений и направлением заявителям ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок; 

34) осуществляет  подготовку совещаний, заседаний, конференций, семинаров, проводимых администрацией. Ведет  протоколы заседаний и совещаний, проводимых главой администрации; 
35) готовит   документы на представление физических и  юридических лиц   к награждению государственными наградами, наградами органов местного самоуправления Кемского муниципального района. Проводит предварительную  экспертизу поступивших наградных документов, готовит  проекты  муниципальных правовых актов  о награждении граждан и организаций наградами администрации. Организует  вручение государственных наград, наград администрации. Составляет отчетность о вручении государственных наград; 
36) принимает участие в организации   проведения  местных выборов, референдумов в соответствии с действующим законодательством; 
37) содействует   в организации выборов в государственные органы власти, референдумов Российской Федерации и Республики Карелия в соответствии с действующим законодательством; 
38) разрабатывает  организационные мероприятия по подготовке и проведению на территории Кемского муниципального района выборов в государственные органы власти,  референдумов Российской Федерации и Республики Карелия, муниципальных  выборов. Контролирует выполнение этих мероприятий, оказывает  содействие избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий;

39) организует и осуществляет  регистрацию  (учёт) избирателей, участников референдума на территории Кемского муниципального района; 
40) готовит  совместно с другими структурными подразделениями администрации  различные  материалы  для средств массовой информации о деятельности администрации. Организует подготовку и предоставление информации для населения о деятельности администрации   для размещения её в информационно-телекоммуникационной сети  «Интернет» на официальном сайте  администрации (далее – сайт администрации) в установленные сроки   в соответствии с регламентом  информационной поддержки официального интернет-сайта администрации; 
41) принимает  меры, установленные  Правительством Российской Федерации и направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г.  № 152-ФЗ   "О персональных данных" (далее-Закон № 152-ФЗ) и  принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами  администрации.    Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации  по вопросам обработки персональных данных, а также  проекты муниципальных правовых актов администрации, устанавливающие процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений Закона № 152-ФЗ. Обеспечивает актуальность муниципальных правовых актов администрации в области защиты и обработки персональных данных;  Осуществляет  внутренний контроль    соблюдения  работниками администрации  законодательства Российской Федерации  о персональных данных,  муниципальных правовых актов администрации по вопросам защиты  персональных данных,   в том числе требований к защите персональных данных. Осуществляет контроль обработки персональных данных с заявленными целями; 
42) организует реализацию Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
43) организует информационное наполнение в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» сайта администрации;
44) организует  издание «Информационного бюллетеня органов местного самоуправления Кемского муниципального района»;
45) ведет прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции организационного отдела;
46) готовит   проекты  муниципальных  правовых актов Кемского муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию организационного отдела администрации;

47) обеспечивает    печатями и штампами структурные  подразделения  администрации,  хранит   гербовую  печать администрации; 

48) выполняет  иные поручения  главы   администрации, заместителей главы администрации. 

IV. Права
8. Начальник отдела имеет право на:     

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных 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;  

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 Кемского 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;

            9.Начальник отдела вправе:
1) запрашивать лично или по поручению главы  администрации от руководителей структурных подразделений администрации и сотрудников информацию и  документы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

2) вносить на рассмотрение главы администрации предложения по совершенствованию  деятельности администрации в установленной сфере деятельности.
           10.Начальник отдела также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

V.Ответственность


 11.Начальник отдела несет в пределах, определенных законодательством, ответственность за:

1) ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных   обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

2) разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
3) несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению муниципального  служащего, предусмотренных законодательством о муниципальной службе;
4) несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности.
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

С настоящей должностной  инструкцией ознакомлен ______________________________

                                                       




        (подпись)

                                             

(Фамилия, имя, отчество) 

«_______»  _______________________20____ года

С настоящей должностной  инструкцией ознакомлен ______________________________

                                                       




        (подпись)

                                             

(Фамилия, имя, отчество) 

«_______»  _______________________20____ года
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