Российская Федерация

Республика Хакасия

Бейский район
Администрация Большемонокского сельсовета

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «20» июля 2017 г.                        с. Большой Монок                                                № 68а
Об  утверждении Должностного регла-

мента   муниципального     служащего,

замещающего должность муниципаль-

ной   службы  администрации  Больше-

монокского     сельсовета        Бейского

района


Руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, Законом Республики Хакасия от 06.07.2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республике Хакасия»,  Уставом муниципального образования Большемонокский сельсовет, Администрация Большемонокского сельсовета. 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить должностной регламент муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы специалиста 1 категории администрации Большемонокского сельсовета Бейского района согласно приложению.
2. Ознакомить специалиста 1 категории администрации Большемонокского сельсовета Бейского района с данным постановлением под роспись.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Большемонокского сельсовета                                                       А.П. Челтыгмашев
Приложение 

к постановлению администрации 
Большемонокского сельсовета 

от 20.07.2017 г. № 68а

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципального служащего, замещающего должность

муниципальной службы специалиста 1 категории

администрации Большемонокского сельсовета Бейского района

1. Общие положения.

1.1. Муниципальный служащий администрации Большемонокского сельсовета (далее - муниципальный служащий) замещает должность  1 категории администрации Большемонокского сельсовета, младшей группы должностей муниципальной службы.

1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Большемонокского сельсовета.

1.3. Муниципальный служащий находится в непосредственном подчинении главы Большемонокского сельсовета, в период его отсутствия – исполняет обязанности главы Большемонокского сельсовета.

1.4. Муниципальный служащий в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Хакасия, Законом Республики Хакасия от 06.07.2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республике Хакасия»,  иными нормативными правовыми актами Республики Хакасия, нормативными правовыми актами муниципального образования Бейский район и муниципального образования Большемонокский сельсовет.

1.5. На муниципального служащего распространяется действие трудового законодательства с особенностями, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2. Квалификационные требования.

2.1. К уровню профессионального образования: наличие средне- специального, высшего образования.

2.2. К стажу муниципальной службы:

стаж муниципальной (государственной) службы – не менее 2 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 3 лет.

2.3. К уровню и характеру профессиональных знаний и навыков:

к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

–  в случае если специальные профессиональные знания, подтвержденные документом государственного образца о высшем профессиональном образовании не соответствуют направлениям деятельности отдела, функциональным особенностям замещаемой в нем муниципальной службы, учитывается документ государственного образца о профессиональной переподготовке по направлению (специальности) «Государственное и муниципальное управление»;

–  знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации по вопросам государственной гражданской службы и направлению деятельности, законов и иных нормативных правовых актов Республики Хакасия по вопросам муниципальной службы и направлению деятельности, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка администрации Бейского муниципального района, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства;

–  обладание навыками организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, нормотворческой деятельности, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.
3. Права муниципального служащего.

3.1. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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

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

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

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

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

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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

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

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.Обязанности муниципального служащего.

4.1. Муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию, законы и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, Устав муниципального образования Бейский район и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Бейский район Республики Хакасия, Устав муниципального образования Большемонокский сельсовет Бейского района Республики Хакасия и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Большемонокский сельсовет.

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

4.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Хакасия, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Бейского района, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Требования к служебному поведению муниципального служащего

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

7) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

8) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

9) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

6. Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.

6.1. Муниципальный служащий несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом, должностной инструкцией и правилами внутреннего трудового распорядка.

- за несоблюдение ограничений, запретов и требований к служебному поведению, установленных настоящим регламентом, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Республики Хакасия от 06.07.2007 № 39-ЗРХ «О муниципальной службе в Республике Хакасия»;

- за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих жизнь, честь и достоинство граждан.

6.2. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания, предусмотренные ст. 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

6.4. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

6.5. Взыскания за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, производятся в соответствии со ст. 27.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе и обязан в пределах своих полномочий самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

–  о планировании своей служебной деятельности;

– о внесении предложений по улучшению работы по направлению своей деятельности;

– о подготовке проектов нормативных правовых актов и решений по направлениям своей деятельности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.

Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения управленческих и других решений определяются в соответствии с требованиями, установленными действующим законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами муниципального образования Бейский район и муниципального образования Большемонокский сельсовет, инструкцией по делопроизводству в администрации Большемонокского сельсовета.
9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Муниципальный служащий оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом администрации муниципального образования Большемонокский сельсовет и должностной инструкцией.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего:

- подготовка проектов документов в полном объеме в соответствии с установленными требованиями в определенные главой администрации поселения и Инструкцией по делопроизводству сроки;

- способность самостоятельно организовывать и планировать выполнение порученных заданий и должностных функций, без помощи главы администрации поселения и старшего по должности;

- умение работать с федеральными  и региональными законодательными нормативными правовыми актами, применять их на практике;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

- способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

- понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных функций.

