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1. Общие положения 
1. Ведущий специалист по общим вопросам является муниципальным служащим и относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

2. На должность ведущего специалиста по общим вопросам назначается лицо, имеющее  высшее  образование  по направлениям: «государственное и муниципальное управление» и/или «менеджмент организации».

3. Ведущий специалист по общим вопросам назначается и освобождается от должности Главой Верхнекетского района. 

4. Ведущий специалист по общим вопросам должен знать: 

1)Конституцию Российской Федерации, Трудовой  кодекс Российской Федерации, Федеральные законы «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательство о противодействии коррупции, нормативные правовые акты Томской области и  Верхнекетского района о муниципальной службе; муниципальные правовые акты о стандарте делопроизводства в Администрации Верхнекетского района;
  2) государственный язык Российской Федерации, основы делопроизводства, управления и организации труда, правила пользования современной оргтехникой, персональным компьютером и программными комплексами.      .      

5. Ведущий специалист по общим вопросам непосредственно подчиняется управляющему делами Администрации Верхнекетского района, исполняет поручения Главы Верхнекетского района.

 6. Ведущий специалист по общим вопросам в своей деятельности руководствуется Уставом муниципального образования «Верхнекетский район», Положением об управлении делами Администрации Верхнекетского района, настоящей должностной инструкцией.
2. Должностные обязанности 
      
7. Ведущий специалист по общим вопросам должен:
1)соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты Томской области, устав муниципального образования «Верхнекетский район» и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

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 Администрации Верхнектского района 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 законодательством Российской Федерации 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 25.03.2007 №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.

8. Ведущий специалист по общим вопросам проводит мероприятия по обеспечению деятельности Администрации Верхнекетского района, в том числе:    

1)принимает поступающую на имя Главы Верхнекетского района корреспонденцию, осуществляет её систематизацию в соответствии с установленным порядком, передает, после её рассмотрения Главой Верхнекетского района, в органы, структурные подразделения Администрации Верхнекетского района или конкретным исполнителям для исполнения; работает в автоматизированной системе документационного обеспечения «Кодекс: Документооборот»: программных модулях «Служебная корреспонденция», «Система согласования нормативных документов»;
2)осуществляет отправку корреспонденции в органы государственной власти и местного самоуправления, в некоммерческие и коммерческие организации, гражданам посредством почтовой, факсимильной и/или курьерской связи, электронной почтой;

3)осуществляет контроль за исполнением поручений Главы Верхнекетского района по обращениям руководителей организаций (по документам, проходящим регистрацию и обработку в пределах его компетенции);

4)формирует дела управления делами Администрации Верхнекетского района в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность, в установленные сроки сдает их в муниципальный архив;
5)ведет кадровое делопроизводство Администрации Верхнекетского района, в том числе, карточки учёта кадров;
6)осуществляет подготовку правовых актов, писем, статистических отчетов, аналитических справок по обеспечению деятельности Администрации Верхнекетского района, собирая для этого необходимую информацию, материалы;

7)обеспечивает ежемесячное направление принятых нормативных правовых актов Администрации Верхнекетского района  в Администрацию Томской области, в регистр муниципальных нормативных правовых актов и для правовой экспертизы,  на основании и в соответствии с требованиями, указанными в соответствующих правовых актах  Администрации Томской области,  принятых правовых актов(постановлений) Администрации Верхнекетского района в прокуратуру Верхнекетского района; обеспечивает направление проектов нормативных правовых актов Администрации Верхнекетского района в прокуратуру Верхнекетского района на антикоррупционную экспертизу.
3. Права 

9. Ведущий специалист по общим вопросам   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 Верхнекетского района;

 
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)получение от руководителей и специалистов структурных подразделений Администрации Верхнектского района, муниципальных учреждений информации, необходимой для осуществления своих должностных обязанностей; 

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

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

13) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации, Томской области. 
4. Ответственность 

      
10. Ведущий специалист по общим вопросам  несёт ответственность:                                                                          
1)за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с  трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации и Томской области о муниципальной службе;

2)за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации;

3)за причинение материального ущерба в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                           С должностной инструкцией ознакомлен(а) 

                                                               ведущий специалист по общим вопросам
                                                                         ____________ М.Б.Бронникова
                                                                          «___» ____________ 2017 г.   

