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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста (помощника) администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону
(52.100.02)

1.  Общие положения

1.1	Должность ведущего специалиста (помощника) администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от замещаемой должности специалиста ведущего специалиста (помощника) осуществляется главой администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону по представлению  управляющего делами администрации Железнодорожного района города 
Ростова-на-Дону в установленном порядке.
1.3. Ведущий специалист (помощник) непосредственно подчиняется главе администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону, во время его отсутствия – исполняющему обязанности главы администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону.
1.4.	 Во время отсутствия ведущего специалиста (помощника) (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет старший инспектор (52.100.04) или специалист первой категории СКОР (52.610.04) администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется главой администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону 
с письменного согласия старшего инспектора (52.100.04) или специалиста первой категории СКОР (52.610.04) администрации Железнодорожного района города Ростова-на-Дону путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
1.5.	 Ведущий специалист (помощник) осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:
-	Конституции Российской Федерации,
-	Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»,
-	Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
-	Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
-	Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-	Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа 
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-	Военной доктрины Российской Федерации, утвержденной Президентом Российской Федерации от 25.12.2014 № Пр-2976;
-	Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
-	Областного закона от 09.10.2007г. № 786-ЗС «О муниципальной службе 
в Ростовской области», 
-	Уставом города Ростова-на-Дону,
-	Регламент работы Администрации города;
-	Регламентом работы администрации Железнодорожного района;
-	федеральных и областных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов регулирующих вопросы работы сотрудников муниципальной  службы;
-	настоящей должностной инструкции.
1.6. Показателям результативности и эффективности деятельности ведущего специалиста (помощника) относятся:
-	своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
-	качество выполнения поручений, должностных обязанностей,
-	предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие письменных замечаний или случаев возврата документов в связи с нарушением установленных требований к комплектности или оформлению документов, порядка визирования документов, в том числе в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело»);
-	соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);
-	исполнительская дисциплина, производительность труда (степень выполнения запланированных мероприятий).

2. Квалификационные требования 

2.1.	 Для замещения должности ведущего специалиста (помощника) устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие 
в себя базовые и функциональные квалификационные требования:
2.2. Базовые квалификационные требования:
2.2.1. На должность ведущего специалиста (помощника) назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.
2.2.2. Ведущий специалист (помощник) должен знать:
-	государственный язык Российской Федерации (русский язык);
-	Конституцию Российской Федерации;
-	Трудовой кодекс Российской Федерации; 
-	Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе
в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-	Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа
к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-	Областной закон Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;
-	Областной закон Ростовской области от 18.09.2006 № 540-ЗС
«Об обращениях граждан»;
-	Устав Ростовской области;
-	Устав города Ростова-на-Дону;
-	Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
-	Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону;
-	Регламент работы администрации Железнодорожного района города 
Ростова-на-Дону;
-	федеральные и областные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, иные муниципальные правовые акты регулирующих вопросы работы сотрудников муниципальной  службы; 
-	Инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;
-	основы муниципального управления;
-	основы организации труда;
-	порядок и условия прохождения муниципальной службы;
-	основы делопроизводства;
-	нормы делового общения и делового этикета;
-	порядок работы со служебной и конфиденциальной информацией;
-	правила внутреннего трудового распорядка;
-	постановление Администрации города Ростова-на-Дону от 07.05.2018 
№ 496 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города, ее отраслевых (функциональных) и территориальных органов;
2.2.3.	Ведущий специалист (помощник) должен владеть профессиональными умениями в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
-	эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям 
с функциональными подразделениями Администрации города, ее отраслевыми 
и территориальными органами, иными органами местного самоуправления, 
с органами государственной власти, муниципальными организациями;
-	выполнять поставленные непосредственным руководителем задачи;
-	эффективно планировать работу;
-	анализировать и прогнозировать (возникновение проблемных ситуаций, пути их решения; анализировать факты и накопленные данные по курируемым направлениям деятельности и др.);
-	подготавливать проекты муниципальных правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;
-	работать на офисной оргтехнике и компьютере, в том числе
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
-	использовать необходимые программные продукты, включая работу
в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», 
в информационно-правовых системах;
-	видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
-	оперативно реализовывать управленческие решения;
-	строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и др.)
-	вести деловые переговоры;
-	составлять служебные документы; 
-	публично выступать, соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
-	систематически повышать профессиональные знания;
-	качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов.
2.2.4. Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:
-	нормы и правила охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
-	современные методы и средства защиты информации.
2.3. Функциональные квалификационные требования:
2.3.1. Ведущий специалист должен знать:
Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-	Положение об администрации Железнодорожного района города 
Ростова-на-Дону;
-	Регламент работы администрации Железнодорожного района города 
Ростова-на-Дону;
-	иные федеральные и областные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, решения Ростовской-на-Дону городской Думы, постановления и распоряжения Администрации города, регулирующие вопросы профессиональной деятельности.
2.3.2. Ведущий специалист должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:
-	качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к соответствующим видам профессиональной деятельности;
-	публично выступать.
2.3.3. Ведущий специалист должен знать и уметь применять на практике:
-	порядок организации и проведения приема граждан;
-	порядок организации и проведения протокольных мероприятий.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 

3.1. Должностные обязанности  ведущего специалиста (помощника).
3.1.1.	В своей деятельности ведущий специалист (помощник)  руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации».
Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий обязан:
- 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; 
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющиеего идентифицировать;
- уведомлять в установленном порядке 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. 
3.1.2. На ведущего специалиста (помощника) возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.
3.1.3. Ведущий специалист (помощник) в процессе своей служебной деятельности обязан соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 14.2 Федерального закона 
от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов Администрации города Ростова-на-Дону.
3.1.4. Исходя из задач администрации района, ведущий специалист (помощник) выполняет следующие функции:
3.1.4.1.	 Выполняет письменные и устные поручения главы администрации района;
3.1.4.2.	 По поручению главы администрации района осуществляет подготовку проектов распоряжений администрации района (21.1.02.1), писем, справок, других документов и согласовывает их с соответствующими должностными лицами;
3.1.4.3.	 Осуществляет анализ справок и докладов структурных подразделений адрес главы администрации района и дает заключения 
и предложения по ним в пределах своей компетенции;
3.1.4.4.	 Осуществляет сбор материалов к планерным совещаниям Главы города Ростова-на-Дону, подготовку информационных отчетов об исполнении поручений Главы города Ростова-на-Дону по итогам оперативных совещаний 
с главами администраций районов, расширенных планерных совещаний (21.1.10.02);
3.1.4.5.	 Ведет протокол планерных заседаний у главы администрации района (21.1.10.04), по поручению главы администрации района осуществляет сбор и подготовку материалов к совещаниям, созываемым главой администрации района, контролирует своевременную рассылку материалов, подлежащих рассмотрению на совещаниях в администрации района, 
и извещает о времени их проведения (21.1.10.02);
3.1.4.6. Осуществляет контроль за исполнением поручений главы администрации района и информирует главу администрации района 
о их своевременном исполнении (21.1.09.01);
3.1.4.7. Осуществляет контроль за исполнением поручений Главы города Ростова-на-Дону в СЭДД «Дело»;
3.1.4.8. Подтверждает участие главы администрации района 
в совещаниях;
3.1.4.9. Обеспечивает связь со средствами массовой информации, 
по поручению главы администрации района готовит информацию для публикаций, знакомится с публикациями СМИ, делает подборки публикаций для главы администрации района по интересующей его тематике, осуществляет контроль за подготовкой сотрудниками администрации района публикации 
в СМИ (22.1.03.01);
3.1.4.10. Ведет запись граждан на личный прием к главе администрации района, дает консультации и разъяснения гражданам, ведет журнал приемов граждан главой администрации района, осуществляет контроль исполнения обращений граждан, поступивших в ходе приемов граждан главой администрации района (21.1.04.03);
3.1.4.11. По поручению главы администрации района организует проведение встреч и сходов жителей района с главой администрации района, осуществляет контроль за рассмотрением поступивших обращений граждан; 
3.1.4.12. Организует работу приемной главы администрации района;
3.1.4.13. Обязан не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан либо составляющие служебную или коммерческую тайну;
3.1.4.14. Соблюдает установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка;
3.1.4.15. Осуществляет контроль за поступлением и подготовкой 
к резолюции главы администрации района проектов и распоряжений Администрации города по СЭДД «Дело»;
3.1.4.16. Подготовка новостной информации о деятельности главы администрации района, структурных подразделений и муниципальных учреждений района для размещения на официальном Интернет-портале городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону – 
www.rostov-gorod.ru (22.1.02.02);
3.1.4.17. Работа с критическими публикациями в средствах массовой информации (22.1.03.01):
-	мониторинг СМИ;
-	контроль за подготовкой ответов для СМИ;
-	еженедельное предоставление главе администрации района информации 
о критических публикациях;
3.1.4.18. Отработка критических публикаций поступающих через «Инцидент-Менеджмент», взаимодействие с МЦУ;
3.1.4.19. Осуществляет фотофиксацию мероприятий с участием главы администрации района.

3.2. Права ведущего специалиста (помощника):

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист (помощник) обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Кроме того, ведущий специалист (помощник) имеет право:
- знакомиться с проектами решений, принимаемых главой администрации Железнодорожного района, касающихся деятельности ведущего специалиста (помощника);
- получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- запрашивать лично или по поручению главы администрации Железнодорожного района от структурных подразделений администрации района документы и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей;
- выносить на рассмотрение главы администрации Железнодорожного района предложения по улучшению и совершенствованию своей деятельности;
- давать работникам структурных подразделений администрации Железнодорожного района разъяснения по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

3.3. Ответственность ведущего специалиста (помощника):

Ведущий специалист (помощник) несет ответственность в соответствии 
с Федеральным законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также:
-	за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей (несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений; представление руководству недостаточной и необъективной информации); 
-	за несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных 
с муниципальной службой;
-	за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
-	за разглашение сведений, ставших ему известными в связи 
с исполнением должностных обязанностей;
-	за не достижение показателей результативности и эффективности. 

4. Перечень вопросов, по которым едущий специалист (помощник) вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов, проектов управленческих решений.

4.1. Ведущий специалист (помощник) вправе принимать участие 
в подготовке проектов распоряжений администрации района в соответствии 
со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
4.2.	 Ведущий специалист (помощник) вправе принимать участие 
в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности, подготовке аналитических материалов по направлению деятельности, обсуждении проектов нормативно правовых актов, а также принимаемых управленческих решений по вопросам, относящимся к его компетенции.
4.3.	 Принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.
4.4.	 Запрос недостающих документов, необходимых для осуществления 
его деятельности.
4.5. Отказ в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом, направление их в обратный адрес с указанием причины отказа. 

5. Порядок взаимодействия ведущего специалиста (помощника) при исполнении должностных обязанностей с  работниками Правительства РО, Администрации города, администрации района, структурными подразделениями, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущего специалиста (помощника) в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
- работниками структурных подразделений и должностными лицами Правительства Ростовской области;
- работниками, функциональных подразделений и должностными лицами Администрации города;
- работниками, структурных подразделений и должностными лицами администрации Железнодорожного района, муниципальными учреждениями Железнодорожного района, иными организациями и гражданами;
- территориальными органами федеральных органов исполнительной власти (отделение Управления пенсионного фонда РФ в районе, отдел ГУ Центр занятости населения, Инспекция ФНС по Железнодорожному району, Служба судебных приставов Железнодорожного района и т. д.);
- отделом полиции района;
- муниципальными казенными учреждениями; 
- иными организациями и гражданами. 


6. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом (помощником) физическим и юридическим лицам

6.1.	 При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист (помощник) не оказывает муниципальные услуги.
6.2. Информирование граждан в случае выездного приема главы администрации района.
6.3.	 Предоставление справочно-разъяснительной информации гражданам (21.1.04.06):
- предоставление информации гражданам при общении по телефону, 
в ходе проведения информационных встреч, сходов граждан;
- консультирование заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при записи на прием, в ходе проведения приема.
[bookmark: _GoBack]6.4.	 Информирование граждан о деятельности главы администрации района, взаимодействие со СМИ, а также с журналистами в целях объективного освещения деятельности администрации района.  
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