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        УТВЕРЖДАЮ

     Глава города Полярные Зори

 с подведомственной территорией

        _________________М.О. Пухов

             «22» сентября 2020 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

управляющего делами администрации города
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность управляющего делами администрации города (далее – управделами).

1.2. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы должность управделами является главной должностью муниципальной службы. 

1.3. Управделами назначается на должность и освобождается от должности постановлением администрации города в порядке, установленном Уставом муниципального образования город Полярные Зори с подведомственной территорией, действующим трудовым законодательством, Законом Мурманской области «О муниципальной службе в Мурманской области». 

1.4. Управделами в своей деятельности подчиняется непосредственно главе города Полярные Зори с подведомственной территорией (далее-глава города).

1.5. Муниципальный служащий, замещающий должность управделами должен соответствовать следующим квалификационным требованиям:

1.5.1. На должность управделами назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки: "Юриспруденция", "Государственное и муниципальное управление", или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

1.5.2. Управделами должен обладать следующими правовыми знаниями основ: Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"; Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" в части структуры органов местного самоуправления; Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"; Федерального закона от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", иных правовых актов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей. Иные профессиональные знания: полномочия органов местного самоуправления, технологии отбора и оценки персонала; методы управления персоналом; системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования муниципальных служащих; основные направления совершенствования муниципального управления; правила юридической техники формирования нормативных правовых актов; нормы действующего законодательства Российской Федерации в сфере (области) обработки и обеспечения безопасности персональных данных.

1.5.3. Управделами должен обладать следующими навыками и умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:  эффективно планировать работу, владеть   компьютерной   и  другой  оргтехникой, необходимым программным обеспечением, подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок, вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, организаций; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами, работать с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет).

1.6. В своей деятельности управделами руководствуется   нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом муниципального образования город Полярные Зори с подведомственной территорией, муниципальными правовыми актами, регламентирующими    прохождение    муниципальной   службы, Политикой в отношении обработки персональных данных в администрации города Полярные Зори; Порядком хранения, использования и передачи персональных данных сотрудников администрации города Полярные Зори; Инструкцией пользователя информационных систем персональных данных в администрации города Полярные Зори; Правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей Инструкцией. 
II. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Исходя из полномочий администрации города Полярные Зори, определенных Уставом муниципального образования, на управделами возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

2.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и иные нормативные правовые акты.

2.3. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы.

2.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебного поведения (этики) лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации города Полярные Зори, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

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

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

 2.7. 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 правонарушений.

2.8. Решение вопросов организационного и кадрового обеспечения  деятельности главы города и администрации города Полярные Зори.
2.9. Участие в реализации законодательных и нормативных актов Российской Федерации, Мурманской области, ведомственных и муниципальных правовых актов по курируемым и координируемым направлениям деятельности.

2.10. Разработка предложений по проведению кадровой политики и осуществление контроля за ее реализацией.
2.11. Координация деятельности по решению вопросов муниципальной службы (поступление на муниципальную службу, прохождение и прекращение муниципальной службы, профессиональная подготовка и повышение квалификации муниципальных служащих, формирование и использование кадрового резерва).

2.12. Контроль за соблюдением законодательства о муниципальной службе в администрации города.

 2.13. Осуществление протокольного сопровождения (оформление, контроль исполнения принятых решений) еженедельных по понедельникам оперативных совещаний при главе города.
2.14. Контроль за составлением и исполнением планов работы органов управления и структурных подразделений администрации города.
2.15. Организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации города.

2.16. Организация контроля за соблюдением требований Регламента администрации города Полярные Зори, Правил внутреннего трудового распорядка, включая правила этикета.
 2.17. Организация разработки структуры, штатного расписания администрации города.
 2.18. Контроль за организацией, функционированием и совершенствованием системы делопроизводства в администрации города.
 2.19. Координация работы по организации приема граждан по личным вопросам, работы с письменными обращениями, заявлениями и жалобами.

 2.20. Организация планирования аппаратной работы, регламентных и основных мероприятий, проводимых с участием главы города и его заместителей.
 2.21. Обеспечение контроля за прохождением и сроками исполнения решений вышестоящих органов, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления, анализирует состояние исполнительской дисциплины. 
 2.22. Участие в подготовке и проведении мероприятий в связи с праздничными и памятными днями.

 2.23. Оказание содействия Полярнозоринской территориальной избирательной комиссии в реализации ее полномочий при подготовке и проведении на территории муниципального образования город Полярные Зори с подведомственной территорией выборов, референдума и т.д.
 2.24. Обеспечение взаимодействия администрации города с Советом депутатов, Контрольно-ревизионной комиссией, муниципальным бюджетным учреждением "Газета "Городское время", муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг города Полярные Зори».
 2.25. Организация и обеспечение информирования населения о деятельности администрации города по решению вопросов местного значения.

 2.26. Осуществление внутреннего контроля за соблюдением оператором  и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных.
2.27. Соблюдение требований локальных актов администрации города Полярные Зори, устанавливающих порядок работы с персональными данными.

2.28. Принятие мер по организации межведомственного электронного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг.
2.29. Осуществление контроля за обеспечением доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления.

2.30. Контроль за своевременностью предоставления главе города муниципальных нормативных правовых актов и сведений, подлежащих включению в Регистр муниципальных  нормативных правовых  актов Мурманской области.
2.31. Представление администрации города в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, общественными объединениями, организациями различных организационно-правовых форм собственности, населением по вопросам, отнесенным к его компетенции.

2.32. Изучение эффективности методов мотивации муниципальных служащих, подготовка предложений и рекомендаций по их применению и изменению.

2.33. Анализ состояния кадрового потенциала муниципальных служащих, использование средств массовой информации для помещения объявлений о проведении конкурсов на замещение вакантных должностей.

2.34. Обеспечение соблюдения Регламента Совета депутатов при взаимодействии администрации города с Советом депутатов.
2.35. Координация и организация взаимодействия структурных подразделений администрации города по направлениям своей деятельности, связанных с реализацией возложенных обязанностей.

2.36. Представление администрации города в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, общественными объединениями, организациями различных организационно-правовых форм собственности, населением по вопросам, отнесенным к его компетенции.
2.37. Организация и координация работы по охране труда.

2.38. Организация специальной оценки условий труда, в том числе подготовка документов, контроль работы контрагента, проверка представленных документов.

2.39. Контроль за соблюдением требований нормативных правовых актов и локальных нормативных актов по охране труда, проведением профилактической работы по предупреждению несчастных случаев, выполнением мероприятий, направленных на создание безопасных условий труда.
2.40. Иные полномочия в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления и поручениями главы города в пределах своей компетенции.

2.41. В непосредственном подчинении управделами находятся следующие структурные подразделения администрации города:

- отдел муниципальной службы и кадров;

- архивный отдел;

- отдел ЗАГС;
- военно-учетный стол.
2.42. Является председателем и входит в состав:

- постоянно действующей центрально-экспертной комиссии;

- комиссии по установлению трудового стажа для выплаты ежемесячной надбавки за выслугу лет и назначению пенсии за выслугу лет;
- комиссии по проведению административной реформы на территории муниципального образования;

- аттестационной комиссии;
- комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов

- конкурсной комиссии на замещение вакантной должности муниципальной службы.
III. ПРАВА

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» управделами имеет право:

1) принимать решения по вопросам, относящимся к его компетенции в соответствии с должностными обязанностями.  

2) представлять главе города  предложения по вопросам, относящимся к его компетенции, а также предложения по совершенствованию работы органов местного самоуправления.

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

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

5) на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

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

7) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить предложения о совершенствовании деятельности администрации города;

8) участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

9) повышать квалификацию в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

10) на защиту своих персональных данных;

11) знакомиться 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;

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

13) 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;

14) на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

15) представлять интересы администрации города в органах государственной власти, органах местного самоуправления по вопросам, относящимся к его компетенции;

16) осуществлять контроль (проверку) деятельности органов управления, структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений по вопросам, относящимся к его компетенции;

17) вести переписку с государственными органами, предприятиями, учреждениями и организациями в пределах своих  полномочий;

18) давать поручения и координировать взаимодействие руководителей подразделений, не находящихся в его непосредственном подчинении, при решении вопросов, входящих в его компетенцию.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Управделами несёт предусмотренную законодательством Российской Федерации, Мурманской области ответственность: 
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

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

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

4.4. За действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций.

 4.5. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.6. За несоблюдение требований правовых актов администрации города Полярные Зори, устанавливающих порядок работы с персональными данными, в пределах, установленных трудовым договором.
4.7. Иную ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ______________[image: image1.png]
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