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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

на должность ведущего специалиста отдела по муниципальной службе и делопроизводству, зав. приемной Главы
(в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование должности, согласно Перечню муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, утвержденному решением городского Совета от 06.11.2008 г. № 10-9 – ведущий специалист отдела по муниципальной службе и делопроизводству, зав.приемной Главы.
1.2. Группа должностей  муниципальной службы, согласно закону Республики Саха (Якутия) от 26.12.2007 г. 535-З N 1073-III – старшая.

1.3. Ведущий специалист отдела по муниципальной службе и делопроизводству, зав.приемной Главы (далее – ведущий специалист) подчиняется непосредственно Главе города, 1-му заместителю по ЖКХ, имущественным и земельным отношениям (далее – 1-й заместитель по ЖКХ), начальнику ОМСиД. 
1.4. Ведущий специалист назначается на должность Распоряжением городской Администрации, на основании личного заявления и подписанного трудового договора. Освобождается от замещаемой должности по основаниям и в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
(п. 1.4 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

1.5. На период отсутствия ведущего специалиста, исполнение его обязанностей может быть возложено на главного специалиста по делопроизводству, контролю и работе с гражданами, на секретаря приемной заместителей, либо на иного сотрудника Администрации, принятого на данную должность на условиях срочного трудового договора.

1.6. Ведущий специалист может исполнять обязанности главного специалиста по делопроизводству, контролю и работе с гражданами в период его отсутствия. 

1.7. Основные  документы, которыми руководствуется ведущий специалист в процессе деятельности:

· Конституция Российской Федерации; 

· Конституция (Основной закон) Республики Саха (Якутия);

· Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Закон Республики Саха (Якутия) от 16.10.2003 г. 83-З № 155-III «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Саха (Якутия);

· а также: Указы и Распоряжения Президента Российской Федерации, Постановления​ и Распоряжения Правительства РФ, Указы и Распоряжения Президента Республики Саха (Якутия); Постановления​ и Распоряжения Правительства РС(Я), касающие​ся работы с документами; инструкция по делопроизводству Администрации МО «Город Мирный», муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Город Мирный» РС(Я);
1.8. На должность ведущего специалиста назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:
1.8.1 Наличие высшего или среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу;
1.8.2 Навыки: оперативного исполнения управленческих решений, публичного выступления, подготовки проектов правовых актов, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, необходимой для исполнения должностных обязанностей, владения необходимым программным обеспечением, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, владения приемами межличностных отношений, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
1.8.3 Знание и умение применять: Конституцию Российской Федерации, Конституцию (Основной закон) Республики Саха (Якутия), федеральные законы и законы Республики Саха (Якутия), Устав МО «Город Мирный» и иные нормативные правовые акты МО «Город Мирный» по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления; структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления; законодательство Российской Федерации и Республики Саха (Якутия), регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы; основы делопроизводства; порядок работы со служебной информацией, основы муниципального управления; правовые акты, регламентирующие служебную деятельность;
1.8.4 Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются соответствующим документом (диплом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, о профессиональной переподготовке; свидетельство о прохождении и курсов повышения квалификации).

2. ФУНКЦИИ И ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Согласно Положению об отделе по муниципальной службе и делопроизводству ведущий специалист исполняет функции, возложенные на отдел в области делопроизводства и работе с гражданами.
2.2. В целях выполнения предусмотренных Положением об отделе по муниципальной службе и делопроизводству функций, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

2.2.1 Работа в автоматизированных программах «Письма граждан» и «Документооборот» согласно инструкции; 
2.2.2 Осуществление приема входящей корреспонденции, оформленной на имя Главы города и 1- го заместителя по ЖКХ, ее регистрация в соответствующей автоматизированной программе;

2.2.3 Формирование и направление входящей корреспонденции на рассмотрение руководства;

2.2.4 Внесение в соответствующую автоматизированную программу резолюций Главы города и 1 - го заместителя по ЖКХ,  копирование и тиражирование документов в соответствии с резолюциями руководителей, передача документов  на исполнение;
(п. 2.2.4 в ред. Распоряжения от 25.07.2014 № 334)

2.2.5 Осуществление контроля качества подготовки, правильности составления, согласования и утверждения документов, представляемых на подпись Главе города и 1 - му заместителю по ЖКХ;

2.2.6 Ведение записи и организация личного приема граждан Главой города и 1- м заместителем по ЖКХ;

2.2.7 Работа с гражданами, обратившимися в Администрацию города (прием заявлений, оказание помощи в написании заявлений, выдача бланков, проверка наличия в заявлении необходимой информации и т.д.);
2.2.8 Организация   телефонных  переговоров  Главы города и 1-го заместителя по ЖКХ;

2.2.9 Передача телефонограмм (по указаниям Главы и 1-го заместителя по ЖКХ);

2.2.10 Приглашение на совещания (по указаниям Главы и 1-го заместителя по ЖКХ);

2.2.11 Печать служебных материалов для Главы и 1-го заместителя по ЖКХ (по их поручениям);

2.2.12 Формирование дел в соответствии  с  утвержденной  номенклатурой, обеспечение сохранности документов;
2.2.13 Организация приема посетителей;
2.2.14 Участие в обеспечении представительских функций Главой города и 1-го заместителя по ЖКХ (организация чаепития);
2.2.15 Осуществление контроля оснащения рабочего места Главы города  и 1-го заместителя по ЖКХ необходимыми средствами оргтехники,  канцелярскими принадлежностями;
2.2.16 Выполнение иных поручений Главы города, 1-го заместителя по ЖКХ и начальника ОМСиД, связанных с его профессиональной деятельностью.
3. ПРАВА
В целях исполнения своих должностных обязанностей  ведущий специалист отдела по муниципальной службе и делопроизводству, зав.приемной Главы имеет право:
3.1. Возвращать исполнителям исходящую корреспонденцию за подписью Главы города, его заместителей на доработку (исправление), в случаях выявления лингвистических ошибок, несоблюдения установленных правил оформления документов;
3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы с документами;
3.3. Определять порядок и способы рассылки документов, рассмотренных (подписанных) Главой города, его заместителями, в случае отсутствия специальных указаний;
3.4. Совершенствовать формы внутренних документов (отчеты, справки и т.д.);

3.5. Использовать имеющиеся в Администрации материально-технические ресурсы (компьютерная и оргтехника, телефонная связь, Интернет, служебный автотранспорт и т.д.);

3.6. Не передавать на рассмотрение руководства обращения, оформленные  не за подписью руководителя организации (лица его замещающего) или заместителя руководителя;
3.7. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы,  связанной  с  обязанностями,  предусмотренными настоящей инструкцией;
3.8. Сообщать  начальнику ОМСиД о всех недостатках,  выявленных в процессе исполнения  своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению;
3.9. Ведущий специалист имеет другие  права,  предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством   о муниципальной службе.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий специалист отдела по муниципальной службе и делопроизводству, зав. приемной Главы несет ответственность за:
4.1. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4.2.  Упущения, недостатки, ошибки, допущенные в результате исполнения должностных обязанностей; 
4.3. Действие или бездействие в рамках своих служебных полномочий, ведущих к нарушению действующего законодательства, а также прав и законных интересов граждан и организаций;
4.4. Неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения городской Администрации, ее должностных лиц к административной ответственности;

4.5. Сохранность имущества, вверенных ему материальных ценностей и правильное использование оргтехники и материалов;
4.6. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4.7. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;
4.8. Нарушение данной инструкции в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
