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ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации муниципального образования 

Каневской район 

от 10.05.2018 № 554
Примерная форма должностной инструкции
муниципального служащего администрации 

муниципального образования Каневской район 

«УТВЕРЖДАЮ

(полное наименование должности 

представителя нанимателя или

лица, на которого возложены

полномочия представителя

нанимателя)

______________________________

(подпись)    (инициалы, фамилия)

«____» ____________ 20___ г.

Должностная инструкция
муниципального служащего администрации 

муниципального образования Каневской район, 

замещающего должность  _____________ (наименование должности) 

1. Общие положения

1.1. Должность ___________________ (наименование должности) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ______________ относится к __________ (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (выбрать из перечня):
- антимонопольная сфера;
- бюджетная политика;
- взаимодействие по вопросам внутренней безопасности и содействие в обеспечении правоохранительной деятельности;
- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
- подготовка и проведение выборов, референдумов;

- сфера юстиции;

- жилищно-коммунальное хозяйство и строительство;
- здравоохранение и санитарно-эпидемиологическое благополучие;

- земельные отношения, геодезия и картография;

- молодежная политика;

- регулирование муниципальной службы;

- образование, научная, научно-техническая и инновационная деятельность;

- сельское хозяйство;

- регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание;

- экономика, регулирование деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства;

- энергетика и промышленность;

- культура, кинематография, туризм и архивное дело;

- природные ресурсы, природопользование и экология;

- сфера связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- физическая культура и спорт;

- имущественный комплекс;

- транспортный комплекс;

- ценовое (тарифное) регулирование и взаимодействие с организациями инфраструктурного комплекса.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (выбрать из перечня):
- реализация законодательства о рекламе и контроль за его соблюдением;
- контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-комму-нального хозяйства, строительства и природных ресурсов;
- контроль за соблюдением законодательства о торговой деятельности;
- бюджетное регулирование;
- составление и рассмотрение проекта бюджета муниципального района, утверждение и исполнение бюджета муниципального района, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета;
- установление, изменение и отмена местных налогов и сборов муниципального района;
- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений;
- организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
- осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;
- разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия;
- участие в противодействии и профилактике незаконного оборота наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров;
- участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования;
- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования;
- организация охраны муниципальной полицией общественного порядка на территории муниципального образования;
- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования;
- административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение;
- информационное обеспечение;
- осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;
- обеспечение защиты государственной тайны;
- обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;
- организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности;
- подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;
- юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа;
- автоматизация избирательных технологий;
- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;
- взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;
- взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан;
- обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения;
- проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов;
- ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;
- организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда;
- осуществление муниципального жилищного контроля;
- резервирование и изъятие земельных участков в границах муниципального образования для муниципальных нужд;
- утверждение схем и документации территориального планирования;
- создание условий для оказания медицинской помощи населению;
- организация оценки и обеспечение контроля качества работы организаций, оказывающих услуги в сфере здравоохранения;
- осуществление перспективного планирования материально-техническо-го развития отрасли здравоохранения;
- осуществление муниципального контроля за реализацией муниципальных программ в сфере здравоохранения;
- участие в санитарно-гигиеническом просвещении населения и пропаганде донорства крови и (или) ее компонентов;
- обеспечение выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для муниципальных нужд;
- организация выполнения комплексных кадастровых работ и утверждение карты-плана территории;
- участие в выполнении комплексных кадастровых работ;
- осуществление муниципального земельного контроля;
- участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- участие в осуществлении деятельности органов опеки и попечительства;
- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью;
- развитие кадровых технологий на муниципальной службе;
- организация прохождения муниципальной службы;
- осуществление мер по противодействию коррупции;
- организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования;
- организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях;
- осуществление стратегического планирования развития муниципальной системы образования;
- инвестиционное планирование и контроль реализации инвестиционных программ в сфере науки, научно-технической и инновационной деятельности на муниципальном уровне;
- формирование, развитие и профессиональное совершенствование кадрового потенциала системы образования;
- создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия;
- организация временного трудоустройства несовершеннолетних, безработных граждан;
- реализация мероприятия в области содействия занятости населения;
- реализация государственной политики в области охраны труда;
- контроль за выполнением муниципальных актов по развитию экономики муниципального образования;
- осуществление финансового обеспечения деятельности муниципальных казенных учреждений и финансового обеспечения выполнения муниципального задания бюджетными и автономными муниципальными учреждениями, а также осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
- разработка, рассмотрение, утверждение и реализация документов стратегического планирования;
- реализация политики в сфере поддержки социально-ориентированных некоммерческих организаций, благотворительной деятельности и добровольчества;
- содействие развитию малого и среднего предпринимательства;
- реализация государственной политики, нормативное правовое регулирование в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности;
- организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов;
- создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры;
- создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества;
- формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований;
- организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов, организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;
- осуществление в пределах, установленных водным законодательством российской федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях использования таких водных объектов (установление правил использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд;
- осуществление муниципального лесного контроля;
- осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения;
- организация геологического изучения недр, согласование условий пользования участком недр, содержащих общераспространенные полезные ископаемые;
- организация мероприятий по охране окружающей среды;
- создание условий для обеспечения жителей услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
- обеспечение условий для развития физической культуры, школьного и массового спорта;
- организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;
- развитие физической культуры и спорта среди инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- анализ состояния, пользование и распоряжение имуществом, находящегося в муниципальной собственности;
- экспертиза финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий;
- обеспечение безопасности дорожного движения;
- осуществление дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования;
- осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального образования;
- осуществление муниципального контроля за соблюдением условий организации регулярных перевозок на территории муниципального образования;
- развитие инфраструктуры и организация транспортного обслуживания населения в границах муниципального образования;
- регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях;
- регулирование тарифов на услуги и работы, предоставляемые и выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями.
1.5. _________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности (указать, кем назначается и освобождается от должности).

1.6. _________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _____________ (указать, кому подчиняется).

1.7. В период временного отсутствия муниципального служащего исполнение его должностных обязанностей возлагается на _____________________.
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности ________________ (наименование должности) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.1. Базовые квалификационные требования к уровню образования:

Муниципальный служащий, замещающий должность ________________ (наименование должности), должен иметь профессиональное образование не ниже уровня (выбрать):
- специалитета или магистратуры (для высшей, главной групп должностей); 
- бакалавриата (для ведущей группы должностей);

- среднего профессионального образования (для младших и старших групп должностей).
2.1.2. Базовые квалификационные требования к образованию по специальности, направлению подготовки:
________________ (наименование должности), должен иметь: 

- высшее образование (для высшей, главной и ведущей групп должностей) по специальности, направлению подготовки (выбрать из соответствующего приложения к квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Каневской район);

- среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки (выбрать из соответствующего приложения к квалификационным требованиям, предъявляемым для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Каневской район).

2.2. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми знаниями:

а) знанием государственного языка Российской Федерации (русского);

б) знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
- Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»; 
- законодательства Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции; 
- Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Устава муниципального образования Каневской район;
- (далее дополнить в зависимости от вида и области деятельности структурного подразделения);
в) знаниями основ в области информационно-коммуникационных технологий, в соответствие с квалификационными требованиями, предъявляемыми для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Каневской район; 

2.3. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми умениями: 
- мыслить системно; 
- планировать и рационально использовать рабочее время; 
- достигать результата; 
- обладать коммуникативными умениями; 
- работать в стрессовых условиях; 
- совершенствовать свой профессиональный уровень; 
- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 
- вести деловую переписку; 
- соблюдать этику делового общения…

- (перечень не является исчерпывающим, дополнить в зависимости от вида и области деятельности структурного подразделения и задач, решаемых муниципальным служащим).
2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность______________ ________ (наименование должности в родительном падеже) должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
для замещения должности ________________ (наименование должности) установлено требование о наличии (выбрать):
 - не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки (для высших должностей муниципальной службы);

- не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки (для главных должностей муниципальной службы);

- требования к стажу не предъявляются (для ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы).

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о ________ (указать наименование структурного подразделения администрации муниципального образования Каневской район на ____________ (наименование должности в родительном падеже) возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные действующим законодательством о муниципальной службе;

3.3. Перечислить иные нормативные правовые акты в зависимости от вида и области деятельности структурного подразделения администрации муниципального образования Каневской район;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. 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 и иных правонарушений;

3.10. Дополнить конкретными должностными обязанностями (например, разработка определенного вида документов, мониторинг или расчет конкретного показателя, ведение информационно-аналитической базы данных т.п. в зависимости от вида деятельности и задач, стоящих перед муниципальным служащим).

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены Трудовым кодексом Российской Федерации, статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 9 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», ______________ (наименование должности) имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _______ (наименование структурного подразделения), работников структурных подразделений _____________________________ администрации муниципального образования Каневской район;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности ___________ (наименование структурного подразделения);

4.4. И т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

5. Ответственность

_______________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
вправе или обязан самостоятельно принимать решения

В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции _____________ (наименование должности) вправе самостоятельно принимать решения по следующим вопросам разработки следующих проектов документов (перечень не является исчерпывающим):
- докладных записок;

- пояснительных записок;

- справок;

- списков;

- предложений;

- и т.д. (например, разработка определенного вида документов, мониторинг, расчет конкретного показателя, ведение информационно-аналитической системы или базы данных т.п. в зависимости от вида деятельности).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В соответствии с замещаемой должностью и в пределах функциональной компетенции _____________ (наименование должности) участвует: 
- в подготовке и (или) разработке следующих проектов распоряжений (постановлений) администрации муниципального образования Каневской район;

- в согласовании проектов правовых актов и иных документов;

- в подготовке аналитических, статистических и иных материалов;

- (далее указывается соответствующий перечень вопросов).

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования 
и принятия данных решений 

 Сроки и процедура подготовки, а также рассмотрения проектов правовых актов, заявлений, обращений, ходатайств и иных документов, порядок их согласования и принятия решений по ним определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, в том числе Регламентом администрации муниципального образования Каневской район и требованиями Инструкции по делопроизводству в структурных подразделениях администрации муниципального образования Каневской район.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с 
муниципальными служащими, гражданскими служащими, 
гражданами, а также организациями

Служебное взаимодействие с руководителями, коллегами, представителями органов местного самоуправления, государственных органов, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, определенных Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих  администрации муниципального образования Каневской район (утвержден распоряжением администрации муниципального образования Каневской район от 1 марта 2011 года № 27-р в соответствии с решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 года (протокол № 21), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края.

 _________________ (наименование должности) взаимодействует с (далее перечисляются должностные лица (организации), с которыми муниципальный служащий взаимодействует (например: администрации сельских поселений, МБУ «Каневская ЦРБ», МУП «Каневские тепловые сети», специалист по бухгалтерскому учету МКУ «Централизованная бухгалтерия учреждений культуры», водитель МКУ «Служба обеспечения» и т.д. Перечень не является исчерпывающим) и (или) указывается порядок взаимодействия с конкретными лицами (организациями).

10. Перечень муниципальных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям

10.1. указывается перечень муниципальных услуг либо указывается, что в соответствии с Положением об _________________ (наименование структурного подразделения) муниципальные услуги _________________ (наименование должности в творительном падеже) не оказываются.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности _____________ (наименование должности в родительном падеже) определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

- добросовестное исполнение должностных обязанностей; 
- отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;

- профессионализм – профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); 
- способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;

- своевременное выполнение поручений;

- количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

- качество выполненной работы (подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

- наличие поощрений за безупречную и эффективную службу;

- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей (перечень не является исчерпывающим).

Инструкцию разработал:
Наименование должности

непосредственного руководителя

структурного, отраслевого подразделения

________________                         _______________          ______________________

        Дата                                          Личная подпись            Расшифровка подписи

   С должностной инструкцией ознакомлен(а), второй экземпляр получил(а)

    ________________   ________________________________
          (подпись)                      (расшифровка подписи)

                                                                                                                 "____" __________ 20__ г.»
Заместитель управляющего делами, 

начальник отдела по организационно-кадровой 

работе управления делами администрации 

муниципального образования Каневской район                                 М.А. Святная

