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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 ГРАЧЕВСКИЙ РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ




_________                                                                                        №__________                                                          

с.Грачевка

О внесении изменения в распоряжение администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области от 02.02.2024 №14-р
В соответствии с Федеральными законами от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Оренбургской области от 10.10.2007 № 1611/339-1У-ОЗ «О муниципальной службе в Оренбургской области», в целях определения единого порядка разработки должностных инструкций муниципальных служащих:

         1. Внести в распоряжение администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области от 02.02.2024 №14-р «Об утверждении должностных инструкций» следующее изменение:
         1.1. Приложение №1 изложить в новой редакции согласно приложению.

         2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации - руководителя аппарата администрации - начальника   отдела организационно-правовой   и кадровой работы.

         3. Распоряжение    вступает      в     силу со    дня   его         подписания и подлежит размещению на официальном информационном сайте администрации муниципального образования Грачевский район    Оренбургской.

И.о. главы района                                                                           С.В. Бахметьева   

Разослано: Палухиной Е.А., Суйковой И.В., Матыцину В.В., Бахаревой О.А., Бахметьевой С.В., Унщиковой О.А., Гревцовой Н.В., Спиридонову С.В., Михайловских О.В., Трифоновой Е.В., Скрылевой М.В., Анисимовой О.В.
Приложение 
                                                             к распоряжению 
администрации района                                                                   
                                                                       от ____________ № _________

                                                                    УТВЕРЖДАЮ:

                                                                Глава района

_______________ ( Ф.И.О.)
 «____» ___________202_ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

(наименование должности муниципальной службы с указанием наименования отдела, структурного подразделения администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области)
1. Общие положения

1.1. Должность_____________________(наименование должности с указанием наименования отдела, структурного подразделения администрации)(далее-сокращенное наименование должности) является должностью муниципальной службы.
1.2. В соответствии с Законом Оренбургской области от 10 октября 2007 года №1599/344-IV-ОЗ «О едином реестре муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Оренбургской области» должность относится к ______________(высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей муниципальной службы, замещаемой без ограничения срока полномочий( на срок полномочий).

1.3.  ______________________(наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим законодательством порядке главой муниципального образования Грачевский район Оренбургской области (работодателем – руководителем органа администрации, наделенного правами юридического лица).

1.4. ________________(наименование должности)непосредственно подчиняется(наименование должности непосредственного руководителя).
2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности ________________ (наименование должности) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ________________ (наименование должности), должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры (для высшей, главной групп должностей)/ бакалавриата (для ведущей группы должностей)/среднее профессиональное образование (для младших и старших групп должностей);

2.2.2.К уровню профессионального образования: __________________

(уровень образования в зависимости от группы должностей муниципальной службы) по специализации/ направлению подготовки _____________________ (специализация в зависимости от функциональных особенностей должности муниципальной службы и особенностей предмета ведения работы отдела, структурного подразделения администрации)

2.2.3. к стажу: 

- не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки (для замещения высших должностей муниципальной службы);

- не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности (для замещения главных должностей муниципальной службы);

- наличие высшего образования без предъявления требований к стажу (для замещения ведущих должностей муниципальной службы);
- наличие профессионального образования без предъявления требований к стажу (для замещения старшей, младшей должностей муниципальной службы).

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

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.2.5. к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей: 

(для высшей, главной, ведущей, старшей группы должностей)

знание применительно к исполнению должностных обязанностей Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава муниципального образования Грачевский район Оренбургской области 

и иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Грачевский район Оренбургской области, структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, этических норм делового общения, основ делопроизводства, правил охраны труда и пожарной безопасности.

2.2.6. к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей:

(для высшей группы должностей муниципальной службы)

оперативного принятия и реализации управленческих решений, планирования работы и контроля, ведение деловых переговоров, публичных выступлений, анализа и прогнозирования последствий принимаемых управленческих решений,   организации работы по взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, ведомствами и организациями; практического применения нормативных правовых актов, разработки организационно – распорядительных документов,   владения компьютерной и другой оргтехникой, работы со служебными документами.

(для главной группы должностей муниципальной службы)

организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, организации работы по взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, владения компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением, работы со служебными документами, подготовки организационно- распорядительных документов.

(для ведущей группы должностей муниципальной службы)

организации и обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, подготовки проектов нормативных правовых актов и служебных документов, работы со служебными документами, эффективного планирования работы, владения компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением.

(для старшей группы должностей муниципальной службы)
обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования,   

эффективного планирования работы, систематизации и структурирования информации, участии в подготовке проектов нормативных правовых актов и служебных документов, владения компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением, работы со служебными документами. 

Муниципальный служащий должен иметь навыки: (указываются навыки работы с людьми, ведение деловых переговоров, решения конфликтных ситуаций, владение конструктивной критикой и другое).

3. Должностные обязанности муниципального служащего

Исходя из задач и функций, определенных Положением о ________ (указать наименование отдела, структурного подразделения), на ____________ (наименование должности) 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 Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3.
Указываются должностные обязанности, исполняемые муниципальным служащим в соответствии со спецификой деятельности отдела, структурного подразделения и функциональными особенностями замещаемой должности.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего 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 установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, 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 правонарушений;

3. Права муниципального служащего

4.1. 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;

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 администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области;

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) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. 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 «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Ответственность муниципального служащего

5.1.___________________(наименование
должности)несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии  с Федеральными законами от 03.03.2007 № 25 «О муниципальной службе в Российской Федерации» и от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции». 

5.2. ___________________ (наименование
 должности) привлекается к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, за:

   нарушение законодательства Российской Федерации и Оренбургской области о муниципальной службе; 

   невыполнение распоряжений, приказов, поручений руководителя структурного подразделения;

   несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины;

   несоблюдение ограничений, нарушение запретов, установленных законодательством Российской Федерации и Оренбургской области о муниципальной службе и противодействии коррупции;

  систематическое нарушение (без уважительных причин) сроков выполнения должностных обязанностей;

  низкое качество подготовки проектов нормативных правовых актов и ответов на обращения граждан и организаций;

  за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан и организаций;

  за разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

  за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;

  неисполнение служебной корреспонденции;

недостоверность и правовую необоснованность подготовленных документов;

несоблюдение служебного распорядка администрации муниципального образования Грачевский район Оренбургской области (структурного подразделения);

нарушение положений кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

5.3. Муниципальный служащий не привлекается к ответственности за невыполнение распоряжений, приказов, поручений руководителя в случае, если таковые противоречат требованиям законодательства Российской Федерации.

Невыполнение обязанностей, предусмотренных законодательством о противодействии коррупции, является правонарушением, влекущим освобождение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. указывается соответствующий перечень вопросов

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

7.1. указывается соответствующий перечень вопросов

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

8.1. указывать соответствующие показатели и их сроки

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

9.1. указывать порядок взаимодействия с конкретными лицами взаимосвязи

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. указывается перечень муниципальных услуг

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

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

11.1. указываются соответствующие показатели и их значения в соответствии с обязанностями
Наименование должности 

непосредственного руководителя


     ________________ (ФИО)








     «_____» _________20___

С должностной инструкцией ознакомлен(а):

наименование должности муниципального

служащего






     ________________ (ФИО)








     «_____» _________20___

Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

    (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

наименование должности
	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


