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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника общего отдела Администрации 
муниципального образования «Сарапульский район» 

1. Общие положения

1.1. Должность начальника общего отдела является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника относится к главной группе должностей (пункт 2, подраздела 1, раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
обеспечение деятельности органа местного самоуправления,
обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность,

подготовка и проведение выборов, референдум.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
организация документационной деятельности органа местного самоуправления, 
подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан, 
осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью,

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,
информационное обеспечение,

взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника общего отдела Администрации муниципального образования «Сарапульский район: эффективное обеспечение организационной и документационной деятельности органа местного самоуправления.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника общего отдела: 
обеспечение единой системы  делопроизводства в органе местного самоуправления;

подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;
осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью.
1.7. Начальник общего отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Сарапульский район».

1.8. Начальник общего отдела непосредственно подчинен руководителю Аппарата главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Сарапульский район».
1.9. Начальник общего отдела имеет в своем подчинении сотрудников:

- заместителя начальника общего отдела;

- референта Главы муниципального образования;

- главного специалиста-эксперта общего отдела.
1.10. В случае временного отсутствия начальника общего отдела (болезнь, отпуск, командировка и т.п.) его обязанности исполняет заместитель начальника общего отдела. 
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника общего отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника общего отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.

2.1.2. Для замещения должности начальника общего отдела установлено требование о наличии не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Начальник общего отдела 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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник общего отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями;

5) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

6) работы в информационно-правовых системах;

7) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

8) умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника общего отдела, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Начальник общего отдела должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «государственное и муниципальное управление», «управление персоналом», 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.
2.2.2. Начальник общего отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
1) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

3) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
4) Федеральный закон 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 

5) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

6) Федеральный закон от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

7) Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

8) Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

9) Постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

10)  Закон УР от 2 июля 2008 г. № 20-РЗ «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Удмуртской Республики»;

11)  Закон УР от 20 сентября 2007 г. № 55-РЗ «О мерах по противодействию коррупционным проявлениям в Удмуртской Республике»;

12)  ГОСТ Р 51141-98 Делопроизводство и архивное дело;

13)  ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации;

14)  Инструкцию по делопроизводству в органах местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район»;

15) Устав муниципального образования «Сарапульский район;

16)  иные  муниципальные правовые акты и иные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
2.2.3. Начальник общего отдела  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: проведения анализа и обобщения информации, разработка проектов правовых актов, составления отчетной документации, владения современными средствами, методами и технологией работы с документацией, делового письма, владение специальной терминологией.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Аппарате Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Сарапульский район», на начальника общего отдела возлагаются следующие должностные обязанности:

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

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, законы и иные нормативные правовые Удмуртской Республики, Устав муниципального образования «Сарапульский район» и иные муниципальные правовые акты, и обеспечивать их исполнение;
3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

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

3.7. 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;

3.8. Организовать планирование, координацию работы и контроль за деятельностью сотрудников отдела;

3.7. Организовать своевременное и качественное рассмотрение сотрудниками запросов и обращений граждан, общественных объединений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, а также регулирует и контролирует подготовку по ним соответствующих решений;

3.8. Составлять годовой  и ежемесячные планы работы отдела;

3.9. Организовать своевременный прием, учет, регистрацию,  хранение и рассылку входящей, исходящей корреспонденции, оперативный поиск и выдачу информации по документам;
3.10. Контролировать качество подготовки, правильность составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись руководителю органа местного самоуправления;
3.11. Организовать проведение работ по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, их хранение, своевременную передачу дел на архивное хранение и выделение к уничтожению дел и документов с истекшими сроками хранения;
3.12. Контролировать своевременное исполнение сроков выполнения поручений обращений граждан, взятых на контроль;
3.13. Организовать запись граждан на личный прием к руководителю органа местного самоуправления, обеспечить подготовку имеющихся документов (заключения, справки, ответы, информации), в том числе по повторным обращениям граждан, к определенному дню приема;
3.14. Организовать составление сводного статистического отчета по рассмотрению обращений граждан по итогам каждого квартала и года, подготовку обзоров по тематике обращений; 
 
3.15. Организовать ведение учета объема документооборота, методическое руководство по работе с документами и обучение сотрудников основам делопроизводства;
 организовать ведение учета входящей, исходящей, внутренней корреспонденции на бумажных носителях, а также в электронном виде с использованием системы электронного документооборота «Directum», осуществление электронного документооборота  внутри структурных подразделений Администрации муниципального образования «Сарапульский район», с муниципальными образованиями – поселениями и другими подведомственными организациями, исполнительными органами государственной власти, предприятиями и организациями с использованием электронных каналов передачи информации;
3.16. Организовать работу по заверению копий правовых актов Администрации муниципального образования «Сарапульский район» и документов, подлежащих регистрации в общем отделе;
3.17. Организовать подготовку приветственных писем и поздравлений;
 
3.18. Организовать разработку телефонных справочников;
 
3.19. Осуществлять  взаимодействие  с представителями средств массовой информации, организация проведения мониторинга средств массовой о деятельности органов местного самоуправления;
 
3.20. Принимать участие в подготовке и проведении пресс-конференций и других мероприятий информационного характера, проводимых с участием представителей средств массовой информации и общественности;
 
3.21. Организовать размещение информации на официальном сайте Сарапульского района в разделы, касающиеся служебной деятельности;

 
3.22. Организовать работу «прямой телефонной линии» с населением, обеспечить информационное, аналитическое и протокольное сопровождение;

3.23. Организовать работу по подготовке и проведению Общероссийского дня приема граждан, организационно-методическое сопровождение организации проведения Общероссийского дня приема граждан в органах местного самоуправления поселений Сарапульского района;

3.24. Организовать отправку нормативно-правовых актов Администрации муниципального образования «Сарапульский район» в регистр Удмуртской Республики;

 
3.25. Осуществлять ведение журнала учета выданных доверенностей;

 
3.26. Контролировать своевременное и качественное рассмотрение запросов, обращений граждан, общественных объединений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, относящихся к компетенции отдела;

 
3.27. Организовать обеспечение проведения копировально-множительных работ;


3.28. Осуществлять взаимодействие с представителями средств массовой информации (при необходимости  ознакомление их с официальными решениями и приказами органов местного самоуправления)

3.29. Внедрять в практику работы отдела современных методов управления и руководства;

3.30. Контролировать и регулировать прохождение,  исполнение,  учет и текущее хранение документов, в соответствии с установленными федеральным и региональным законодательством требованиями.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник общего отдела 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 общим отделом, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Сарапульский район»; 
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе; 

4.5. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

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

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

4.8. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы; 

4.9. На защиту своих персональных данных; 

4.10. 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;

4.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе;

4.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.13. Вносить предложения руководителю Аппарата главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Сарапульский район» по совершенствованию работы.

5. Ответственность

Начальник общего отдела 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 управленческие и иные решения

6.1. Начальник общего отдела вправе самостоятельно принимать решения:

- о выборе метода организации и выполнения поставленных задач; 

- об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных ненадлежащим лицом;

- о предложении заявителю обратится к другому исполнителю или в другой государственный орган или орган местного самоуправления, если принятие решения по интересующему вопросу относится к их компетенции;

6.2. Начальник общего отдела обязан самостоятельно принимать решения:

- по подписанию протоколов, актов, заключений, писем, отчетов, справок в соответствии с его компетенцией;

- организации деятельности сотрудников отдела;

- заверению в пределах своей компетенции документов своей подписью с указанием даты, должности, фамилии и инициалов;

- осуществлению контроля, за состоянием служебной дисциплины;

- определению соответствия установленным требованиям к визированию проектов распорядительных и иных документов;

- организации регистрации входящих и исходящих документов в отделе.

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

7.1. Начальник общего отдела вправе участвовать при подготовке:

- проектов и распоряжений Администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

- инструкций, протоколов, актов, заключений, писем, планов, отчетов, докладных записок, справок, отзывов, статей.

7.2. Начальник общего отдела обязан участвовать при подготовке: 

- в разработке нормативных правовых актов Администрации по подведомственной сфере;

- - инструкций, протоколов, актов, заключений, писем, контрактов (договоров), планов, отчетов, докладных записок, справок, отзывов, статей.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Своевременное предоставление информации и отчетов, относящихся к компетенции отдела в установленный срок;

8.3. Выполнение мероприятий, утвержденных годовым планом работы отдела;

8.4. Рассмотрение и согласование проектов правовых актов Администрации муниципального образования «Сарапульский район» по подведомственной сфере.

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

9.1. При исполнении должностных обязанностей начальник общего отдела взаимодействует в установленном порядке со структурными подразделениями Администрации муниципального образования «Сарапульский район», федеральными органами государственной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Удмуртской Республики, иными органами местного самоуправления, организациями по вопросам, входящим в его компетенцию. 

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Муниципальные услуги в соответствии с должностной инструкцией начальником общего отдела не оказываются.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника общего отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Своевременное предоставление информации и отчетов, относящихся к компетенции отдела;

11.2. Количество обращений граждан в органы местного самоуправления района, рассмотренных без нарушения сроков, установленных законодательством;

11.4. Удовлетворенность  населения   деятельностью  органов местного самоуправления,  в том  числе  их  информационной открытостью; 
11.5 Своевременность направления нормативно-правовых актов в регистр Удмуртской Республики
11.6. Выполнение мероприятий утвержденных годовым планом работы;

11.7. Участие во всех запланированных мероприятиях, относящихся к компетенции отдела.

И.о. Руководителя Аппарата Главы муниципального района,

Совета депутатов, Администрации

________________                 _______________          ______________________

                  Дата                                                    Личная подпись                                       Расшифровка подписи

Управление правовой работы и муниципальной службы
________________                   _______________          ______________________

                       Дата                                               Личная подпись                                        Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  

"____" __________ 20__ г           ________________   _____________________

                                                                                        Личная подпись                         Расшифровка подписи

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                     ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                                                Личная подпись
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

Начальник общего отдела Администрации муниципального образования «Сарапульский район»

(наименование должности муниципальной службы)

Аппарат Главы муниципального образования, Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Сарапульский район»

(наименование структурного подразделения, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об освобождении от должности
	Должность (пи временном исполнении должности иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная подпись
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