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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста (юриста) администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района 
1. Общие положения

В Реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае замещаемая должность ведущего специалиста администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района  отнесена к старшей  группе должностей муниципальной службы Краснодарского края категории «специалисты».

Ведущий специалист администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района (далее – ведущий специалист) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района  (далее – администрация). 
Ведущий специалист непосредственно подчинен главе администрации.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности муниципальной службы ведущего специалиста администрации устанавливаются следующие квалификационные требования:

1) к образованию: профессиональное образование по профилю замещаемой должности или по следующим направлениям подготовки и специальностям, квалификациям:
	Направления подготовки и специальности

(в соответствии с функциями                              и конкретными задачами по замещаемой  должности)
	Квалификация (в соответствии                           с функциями и конкретными задачами 
по замещаемой должности)

	Юриспруденция    
	Юрист    


2) к стажу муниципальной службы (службы иных видов) или стажу работы по специальности: 
-  требования к стажу работы по специальности не предъявляются.

3) к уровню и характеру знаний и навыков:
Ведущий специалист администрации должен знать:
-
Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применимые к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

-
законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

-
законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

-
законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных)             и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

-
устав Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;

-
правила служебного распорядка;

-
нормы охраны труда и противопожарной защиты;

-
правила делового этикета;

-
документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в администрации;

-
навыки в области информационно-коммуникационных технологий;

-
задачи и функции администрации;

-
порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

-
основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности администрации.

Ведущий специалист администрации должен иметь навыки:

-
владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

-
владения информационно-коммуникационными технологиями;

-
умения организовать личный труд и планировать служебное время;

-
владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

-
владения официально-деловым стилем современного русского языка;

-
разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

-
разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

-
организационной работы, подготовки и проведения мероприятий              в соответствующей сфере деятельности;

-
системного подхода к решению задач;

-
аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

-
составления и исполнения перспективных и текущих планов;

-
организации взаимодействия со специалистами администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района  для решения профессиональных вопросов;

-
работы с различными источниками информации, систематизации             и подготовки аналитических, информационных материалов;

-
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций                     и граждан;

-
построения межличностных отношений;

-
ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности

Основные обязанности ведущего специалиста администрации определены статьей 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей                  10 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ                              «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
Исходя из задач и функций на ведущего специалиста администрации возлагается следующее:

готовит предложения о реализации положений о муниципальной службе, мотивации муниципальных служащих;

принимает участие в подготовке проектов  муниципальных правовых актов, связанные с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов;

участвует в организации  проведения аттестации муниципальных служащих;

участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности администрации в соответствии со своей компетенцией;

 разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера;

участвует  в подготовке обоснованных ответов на представления прокуратуры, готовит заявления, иски, ходатайства в суд по делам администрации поселения;

 участвует в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечивает сохранности собственности;

рассматривает нормативно правовые акты (проекты нормативно правовых актов) на предмет выявления в них коррупциогенных факторов, подготавливает заключения по результатам антикоррупционной экспертизы и размещает их на сайте органа местного самоуправления;

 в соответствии с установленным порядком оформляет документы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности;

 принимает участие в работе по заключению договоров;

подготавливает совместно с другими службами предложения об изменении действующих или отмене утративших силу локальных актов организации;

    по распоряжению представителя нанимателя (работодателя) в рамках своей компетенции выполняет качественно и своевременно поручения, задания и указания главы поселения, а также исполняет некоторые обязанности во время отсутствия основного работника;  

 ведущий специалист является ответственным лицом:

-осуществляет отчетность по оказанию услуг в электронном виде;

-ответственный в сфере предупреждения и противодействия коррупции, принятие НПА и выполнение мероприятий по противодействию коррупции;

-обновляет на сайте информацию по вопросам: НПА администрации Нижнебаканского сельского поселения и Совета Нижнебаканского сельского поселения, противодействие коррупции, прокуратура информирует, персональные данные, телефонный справочник, муниципальная служба, глава поселения, структура администрации, задачи и полномочия, устав;

-размещает принятые НПА на сайте поселения в течении  5 рабочих дней.

4. Права
Основные права ведущего специалиста администрации определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 9 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист администрации имеет право:

-
запрашивать и получать в установленном порядке информацию              и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

-
давать рекомендации и готовить проекты муниципальных правовых актов администрации, предложения, заключения, докладные записки по вопросам, входящим в его компетенцию; 

-
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии                  с должностными обязанностями;

-
знакомиться с документами, определяющими его права                             и обязанности по замещающей должности муниципальной службы;

-
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

-
на дополнительное профессиональное образование за счёт средств бюджета Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;

-
вносить главе администрации предложения по совершенствованию работы;

-
на реализацию других прав муниципального служащего, предусмотренных действующим законодательством.

5. Ответственность

Ведущий специалист администрации несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных                 с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных  интересов граждан, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей, неправомерное использование предоставленных служебных полномочий, а также использование их в личных целях.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист администрации вправе или обязан самостоятельно 
принимать управленческие и иные решения
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы               и в пределах функциональной компетенции ведущий специалист администрации вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

-
по выбору способа сбора, обработки поступающей информации                    из внешних источников и доведения необходимой информации                          до заинтересованных лиц;

-
по детализации поставленных задач и выбору пути их решения;

-
по подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

При исполнении должностных обязанностей ведущий специалист в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения:

-
по вопросам организации учета и хранения, переданных ему                      на исполнение документов и материалов;

-
по внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

-
по подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции администрации;

-
по визированию проектов документов, в случае согласия                              с их содержанием;

-
по подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист  вправе или обязан участвовать при подготовке 
проектов муниципальных правовых актов и (или) 
проектов управленческих и иных решений 
В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих                и иных решений ведущий специалист вправе участвовать: 

-
в составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности структурных подразделений администрации;

-
в подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов;

-
в подготовке проектов постановлений, распоряжений администрации в пределах своей компетенции.

В процессе подготовки проектов муниципальных правовых актов              и (или) проектов управленческих и иных решений ведущий специалист обязан участвовать: 

-
в подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта муниципального правового акта, управленческого или иного решения;

-
в подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

и (или) управленческих и иных решений

При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании и принятии, ведущий специалист администрации действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района и требованиями Инструкции по делопроизводству администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района.
В случаях, когда такие сроки не установлены, ведущий специалист руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.

При подготовке ответов на обращения граждан ведущий специалист администрации руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста                                 администрации в связи с исполнением 
им должностных обязанностей

Ведущий специалист в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

-
с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, предприятиями, организациями, учреждениями                 и общественными объединениями в пределах своей компетенции;

-
со специалистами администрации; 

Порядок служебного взаимодействия включает:

-
запрашивание необходимой информации;

-
информирование по полученным запросам;

-
оказание методической помощи в рамках должностных обязанностей;

-
предоставление устных консультаций в рамках должностных обязанностей.
10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от обобщенных показателей эффективности  и результативности деятельности администрации.
