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ПРОЕКТ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста отдела кадрового и общего обеспечения
Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону
(19.140.03)

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела кадрового и общего обеспечения Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (далее – главный специалист, отдел) относится к старшей группе должностей муниципальной службы города Ростова-на-Дону.
1.2. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста осуществляется начальником Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону по представлению  начальника отдела в установленном порядке.
1.3. Главный специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела.
1.4. На главного специалиста в случае служебной необходимости с его согласия может быть возложено исполнение обязанностей временно отсутствующего начальника отдела (19.140.01) и главного специалиста отдела (19.140.02) без освобождения от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону с письменного согласия главного специалиста путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 
Исполнение обязанностей временно отсутствующего главного специалиста может быть поручено главному специалисту отдела (19.140.02) без освобождения 
от исполнения должностных обязанностей, определенных трудовым договором, 
в пределах установленной продолжительности рабочего времени. Выполнение дополнительной работы определяется начальником Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону с письменного согласия главного специалиста (19.140.02) путем издания приказа в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
1.5. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность 
и реализует свои полномочия на основании:
Конституции Российской Федерации;
Трудового кодекса Российской Федерации;
Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС 
«О муниципальной службе в Ростовской области»;
Областного закона Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»;
Устава города Ростова-на-Дону;
Положения о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
Регламента работы Администрации города Ростова-на-Дону;
Положения о Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону;
Регламента работы Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону;
Положения об отделе кадрового и общего обеспечения;
сводного реестра полномочий, функций и услуг Администрации города Ростова-на-Дону, ее органов и муниципальных учреждений;
иных нормативных правовых актов, в том числе муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы в сфере деятельности отдела;
настоящей должностной инструкции.
1.6. К показателям результативности и эффективности деятельности относятся:
своевременность выполнения поручений, должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией (отсутствие случаев нарушения установленных сроков);
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»);
степень выполнения запланированных мероприятий, предусмотренных планами, графиками, муниципальными программами и т.д.;
исполнительская дисциплина;
соблюдение правил внутреннего трудового распорядка (отсутствие случаев нарушения правил);
производительность труда.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности главного специалиста устанавливаются 
квалификационные требования, включающие в себя базовые и функциональные 
квалификационные требования: 
2.2. Базовые квалификационные требования: 
2.2.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование. 
2.2.2. Главный специалист должен знать: 
государственный язык Российской Федерации (русский язык); 
Конституцию Российской Федерации; 
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
Федеральный закон от 16.12.2019 № 436-ФЗ «О внесении изменений 
в Федеральный закон «Об индивидуальном (персонифицированном) учёте 
в системе обязательного пенсионного страхования»;
Федеральный закон от 16.12.2019 № 439-ФЗ «О внесении изменений 
в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений 
о трудовой деятельности в электронном виде»;
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»; 
Областной закон Ростовской области от 12.05.2009 № 218-ЗС 
«О противодействии коррупции в Ростовской области»; 
Устав города Ростова-на-Дону; 
Положение о муниципальной службе в городе Ростове-на-Дону;
Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов; 
Инструкцию по делопроизводству в Администрации города 
Ростова-на-Дону;
правовой акт Администрации города Ростова-на-Дону, устанавливающий порядок подготовки правовых актов Администрации города Ростова-на-Дону;
основы управления и организации труда;
порядок и условия прохождения муниципальной службы;
основы делопроизводства;
нормы делового общения;
правила внутреннего трудового распорядка.
2.2.3. Главный специалист должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: 
эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям 
со структурными подразделениями Муниципального казначейства города 
Ростова-на-Дону Администрации города Ростова-на-Дону, ее отраслевыми (функциональными) 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.);
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-Web», 
в информационно-правовых системах;
видеть, поддерживать и применять новое, передовое;
строить межличностные отношения (уметь вести диалог, слушать, 
не конфликтовать, признавать неправоту и др.), соблюдать этику делового общения;
систематически повышать профессиональные знания;
качественно подготавливать проекты муниципальных правовых актов, приказов Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону.
2.2.4. Главный 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. Главный специалист должен знать:
Трудовой Кодекс Российской Федерации;
Положение о Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону;
Регламент работы Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону;
Инструкцию по делопроизводству в Муниципальном казначействе города 
Ростова-на-Дону;
иные нормативные правовые акты, в том числе муниципальные правовые акты, регулирующие вопросы в сфере деятельности отдела.
2.3.2. Главный специалист должен владеть профессиональными умениями 
в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей: 
стратегического и текущего планирования;
применения нормативных правовых актов, относящихся к исполнению своих должностных обязанностей;
качественно подготавливать информационно-аналитические материалы, иные служебные документы по вопросам, относящимся к соответствующим видам профессиональной деятельности; 
публично выступать. 
2.3.3. Главный специалист должен знать и уметь применять на практике: 
законодательные и нормативные правовые акты, положения, инструкции, касающиеся работы с кадрами, учета личного состава; 
положение о проведении аттестации работников, конкурсов на замещение вакантных должностей; порядок оформления материалов по результатам работы аттестационных, конкурсных и  других комиссий; 
порядок оформления приема, перевода и увольнения работников;
правила подготовки проектов правовых актов (приказов, распоряжений, постановлений и др.); 
правила работы в автоматизированной системе учета кадров 1 С.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Должностные обязанности главного специалиста 
3.1.1. В своей деятельности главный специалист 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: 
представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
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, позволяющие его 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 главного специалиста возлагается исполнение основных обязанностей, предусмотренных статьей 21 Трудового кодекса Российской Федерации, и иных обязанностей в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
3.1.3. Главный специалист 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. 
3.1.4. Исходя из задач отдела, главный специалист выполняет следующие функции:
3.1.4.1. Осуществляет ведение кадровой работы в отношении работников аппарата Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону, за исключением работников отдела финансов отраслей городского хозяйства и ОМК по районам 
г. Ростова-на-Дону (далее – курируемые структурные подразделения).
3.1.4.2. Участвует в подготовке предложений по оптимизации организационной структуры и штатной численности Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.01.02).
3.1.4.3. Участвует в формировании и актуализации штатного расписания Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.01.03).
3.1.4.4. Осуществляет организацию замещения вакантных должностей 
и увольнения работников курируемых структурных подразделений Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.03.01).
3.1.4.5. Участвует в согласовании Администрацией города кадровых назначений на должности муниципальной службы (26.1.03.02) в части подготовки представлений и пакетов документов по кандидатурам на замещение должностей 
в курируемых структурных подразделениях Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону. 
3.1.4.6. Осуществляет оформление и ведение личных дел, трудовых книжек, личных карточек (по формам № Т-2, № Т-2ГС (МС)), включая формирование сведений о трудовой деятельности и трудовом стаже в электронном виде 
и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Фонда пенсионного и социального страхования Российской Федерации  
в отношении работников курируемых структурных подразделений Муниципального казначейства Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.03.03). 
3.1.4.7. Осуществляет ведение реестра муниципальных служащих Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону в отношении работников курируемых структурных подразделений (26.1.03.04).
3.1.4.8. Осуществляет ведение учета рабочего (служебного) времени, учет листков нетрудоспособности в отношении работников курируемых структурных подразделений (26.1.03.05), в том числе, ведение табеля рабочего времени аппарата руководства и отдела (19.1.05.01).
3.1.4.9. Участвует в оформлении служебных командировок работников, 
в части подготовки приказов Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону о командировании работников курируемых структурных подразделений (26.1.03.06). 
3.1.4.10. Осуществляет формирование и организацию утверждения графика отпусков работников курируемых структурных подразделений, оформления отпусков указанным работникам, включая извещение работников о времени начала отпуска (26.1.03.07) . А также, подготовку проектов приказов, связанных 
с предоставлением всех видов отпусков и (при необходимости) о возложении обязанностей временно отсутствующего работника. Ведение учета предоставленных отпусков.  
3.1.4.11. Осуществляет   подготовку документов о выплате единовременного пособия за полные годы стажа муниципальной службы в связи с увольнением с муниципальной службы муниципальным служащим, достигшим пенсионного возраста (26.1.03.09), составление списка пенсионеров на три года в отношении работников курируемых структурных подразделений. 
3.1.4.12. Осуществляет   организацию работы комиссии по определению стажа муниципальной службы (работы), дающего право на установление размера ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет и продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет работникам Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону, подготовку и актуализацию ее состава (26.1.03.11).
3.1.4.13. Участвует в проведении проверок в пределах компетенции 
по вопросам неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей должностными лицами и работниками курируемых структурных подразделений (26.1.03.12). 
3.1.4.14. Участвует в  привлечении к дисциплинарной ответственности работников, досрочном снятии дисциплинарного взыскания в соответствии 
с законодательством Российской Федерации в отношении работников курируемых структурных подразделений (26.1.03.13), в части:
сбора и анализа письменных объяснений от работников, совершивших дисциплинарный проступок; 
подготовки проекта приказа о привлечении к дисциплинарной ответственности работников.
3.1.4.15. Осуществляет оформление, ведение учета и выдачу служебных удостоверений работникам курируемых структурных подразделений (26.1.03.14). 
3.1.4.16. Осуществляет организацию работы комиссии по  премированию работников, подготовку и актуализацию состава комиссии по премированию работников Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.03.15). 
3.1.4.17. Участвует в организации работы комиссии по установлению доплаты за ученую степень муниципальным служащим Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону, подготовке и актуализации ее состава (26.1.03.16). 
3.1.4.18. Участвует в формировании статистических отчетов в соответствии с утвержденными формами федерального статистического наблюдения для организации федерального статистического наблюдения за численностью, составом кадров государственной гражданской и муниципальной службы 
по Муниципальному казначейству города Ростова-на-Дону (26.1.03.17). 
3.1.4.19. Осуществляет формирование списков вакансий, а именно: подготовку и представление (ежемесячно) в управление по вопросам муниципальной службы 
и кадров Администрации города (далее – УМСиК) сведений о вакансиях по Муниципальному казначейству города Ростова-на-Дону (26.1.03.18). 
3.1.4.20. Осуществляет формирование списков дней рождения (ежемесячно) работников Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.03.19). 
А также информирование непосредственного руководителя о предстоящих днях рождениях (еженедельно, ежемесячно) по мере их наступления.
3.1.4.21. Осуществляет организацию прохождения практики студентов высших учебных заведений, включая обеспечение заключения договоров между Муниципальным казначейством города Ростова-на-Дону и высшими учебными заведениями (26.1.03.20).
3.1.4.22. Осуществляет организацию предоставления сведений о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальными служащими курируемых структурных подразделений (26.1.05.02). 
3.1.4.23. Участвует в организации и проведении проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, а также сведений о доходах, расходах, об  имуществе 
и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.05.03).
3.1.4.24. Осуществляет анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы;
сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.05.05). 
3.1.4.25. Осуществляет  проверку соблюдения и анализ сведений о соблюдении запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции:
муниципальными служащими Муниципального казначейства города 
Ростова-на-Дону запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
гражданами, замещавшими должности муниципальной службы 
в Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами (26.1.05.06).
3.1.4.26. Осуществляет  проверку документов по предоставлению 
к награждению (поощрению) государственными наградами Российской Федерации, областными, ведомственными и  городскими наградами (26.1.07.01). А также подготовку документов, на участие в конкурсах лучших по профессии, лучший муниципальный служащий в отношении работников и ведение учета таких работников курируемых структурных подразделений.
3.1.4.27. Осуществляет подготовку документов о выплате единовременного денежного поощрения муниципальным служащим к юбилейной дате, в части: подготовки и представления в УМСиК пакета документов на муниципальных служащих-юбиляров курируемых структурных подразделений (26.1.07.04). 
3.1.4.28. Участвует в  организации и проведении аттестации муниципальных служащих Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону, включая составление и  обеспечение утверждения графика аттестации, организационное обеспечение деятельности аттестационной комиссии, подготовку и актуализацию 
ее состава (26.1.08.02).
3.1.4.29. Участвует в формировании муниципального кадрового резерва города Ростова-на-Дону и обеспечении его эффективного использования (26.1.10.01), а именно: 
формировании и обеспечении утверждения кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону, организация работы с резервом, мониторинг его состава;
организационном обеспечении деятельности комиссии по формированию кадрового резерва, подготовке и актуализации ее состава;
подготовке предложений по кандидатурам для включения в кадровый резерв города Ростова-на-Дону.
3.1.4.30. Участвует в  организации и проведении конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону, в ходе которых осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, 
их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы (26.1.11.01), включая организационное обеспечение деятельности конкурсных комиссий по проведению конкурсов, подготовку и актуализацию их составов.
3.1.4.31. Участвует  в организации проведения профессиональной переподготовки работников Администрации города и ее органов, включая анализ информации о потребности и формирование списков кандидатур работников на обучение по соответствующей тематике (26.1.12.01), в части: 
подготовки информации о потребностях в профессиональной переподготовке, в повышении квалификации работников по соответствующей тематике, а также предложений по кандидатурам;
организации проведения профессиональной переподготовки, повышения квалификации по отраслевым направлениям работников Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону;
ведения учета обученных работников курируемых структурных подразделений.
3.1.4.32. Участвует в разработке, обеспечении согласования и утверждения, актуализации положения об отделе (26.1.13.01) и должностных инструкций работников курируемых структурных подразделений (26.1.14.01).
3.1.4.33. Осуществляет организационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих 
и урегулированию конфликта интересов в Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону (26.1.15.02).
3.1.4.34. Участвует в разработке и реализации мер по выявлению 
и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов, мер по предотвращению и урегулированию конфликта интересов 
в Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону (26.1.15.03).
3.1.4.35. Участвует в разработке и реализации мер по противодействию коррупции в Администрации города и ее органах, в том числе по предупреждению коррупции, по минимизации и (или) ликвидации последствий коррупционных правонарушений (26.1.16.02), включая:
организацию антикоррупционного просвещения муниципальных служащих Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону;
организацию приема, регистрации и рассмотрения в установленном порядке уведомлений о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, о фактах обращения с целью склонения к совершению коррупционных правонарушений, о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина 
на территории иностранного государства, представленных муниципальными служащими Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону.
3.1.4.36. Осуществляет проведение и учет инструктажей по охране труда (вводного, первичного, повторного), включая ведение журналов регистрации инструктажей по охране труда (вводного, первичного, повторного) 
в Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону (26.1.21.01). А также ознакомление принимаемых граждан и муниципальных служащих 
с кадровыми документами, с нормативными правовыми актами и приказами, связанными с соблюдением трудового законодательства, о муниципальной службе, противодействии коррупции, включая организацию прохождения тестирования граждан, принятых на муниципальную службу на соответствие основным квалификационным требованиям.
3.1.4.37. Участвует в организации обучения по охране труда и проверке знаний требований охраны труда работников (26.1.21.02), разработке Положения об охране труда, инструкций по охране труда, по пожарной безопасности и электробезопасности работников (26.1.21.03),  организации специальной оценки условий труда в соответствии с законодательством о специальной оценке условий труда (26.1.21.04), . расследовании и учете несчастных случаев на производстве, включая оформление актов о несчастных случаях, ведение журнала регистрации несчастных случаев на производстве (26.1.21.05), организационном обеспечении деятельности комиссии по охране труда Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону (26.1.21.07). 
3.1.4.38. Участвует в организации проведения диспансеризации муниципальных служащих Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону, включая формирование списков работников, координацию и контроль проведения диспансеризации (26.1.22.01). 
3.1.4.39. Осуществляет письменное информирование военных комиссариатов, УМСиК о кадровых изменениях и изменениях персональных данных 
по муниципальным служащим курируемых структурных подразделений.
3.1.4.40. Осуществляет формирование и ведение базы данных по физическим лицам и работникам Муниципального казначейства в автоматизированной информационной системе «1С-Предприятие-зарплата и кадры бюджетного учреждения». Своевременное направление (формирование и выгрузку) информации, связанной с трудовой деятельностью в контролирующие государственные органы.
3.1.4.41. Осуществляет подготовку документов для передачи на архивное хранение (24.1.01.01).
3.1.4.42. Осуществляет подготовку справок-объективок, справок с места работы, копий документов, связанных с трудовой деятельностью по письменным запросам, в том числе по бывшим работникам.
3.1.4.43. Осуществляет прием и обработку сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Подготовку сводной информации по Муниципальному казначейству.
3.1.4.44. Осуществляет подготовку информации для размещения и наполнения (обновления) разделов Муниципального казначейства на официальном Интернет-портале Администрации города Ростова-на-Дону и Ростовской-на-Дону городской Думы: структура, телефонный справочник, «Противодействие коррупции» и др. (33.1.01.02).
3.1.4.45. Осуществляет подготовку документов и публикацию сведений обо всех вакантных должностях муниципальной службы Муниципального казначейства в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» (https://gossluzhba.gov.ru) 
3.1.4.46. Участвует в проведении оценки коррупционных рисков 
и актуализации перечня должностей, связанных с коррупционными рисками 
в Муниципальном казначействе города Ростова-на-Дону.
3.1.4.47. Участвует в подготовке отчетности по противодействию коррупции (АИС-Мониторинг, план противодействия коррупции, акты прокурорского реагирования, и т.п.), о размещенных вакансиях на федеральном сайте https://gossluzhba.gov.ru, об итогах аттестации и декларационной компании, отчетов в службу занятости и др. 
3.1.4.48. Формирует и ведет подготовку отчетов по кадровому составу 
(о состоянии муниципальной службы, о кадровом составе по запросам при проведении финансового мониторинга, а также для участия в конкурсах «Лучшее муниципальное образование» и др.).
3.1.4.49. Участвует в разработке и согласовании приказов Муниципального казначейства по основной деятельности, в том числе поступивших в отдел 
на рассмотрение согласно резолюции непосредственного руководителя (21.1.01.01). 
3.1.4.50. Готовит документы для проведения совещаний, семинаров, заседаний по поручению непосредственного руководителя (21.1.10.02; 21.1.10.04).
3.1.4.51. Участвует в ведении делопроизводства и документооборота, в том числе электронного документооборота (21.1.05.01), в части: ведения делопроизводства и документооборота в структурном подразделении, в том числе:
регистрации внутренних документов и проектов документов в СЭДД «Дело»;
контроля исполнения документов внутри структурного подразделения;
формирования и ведения дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;
подготовки документов, хранящихся в структурном подразделении для сдачи в архив.
3.1.4.52. Исполняет поручения непосредственного руководителя.
3.1.4.53. Оказывает консультативную помощь по кадровым и иным вопросам, относящихся к компетенции отдела.
3.1.4.54. Осуществляет иные обязанности в соответствии с приказами Муниципального казначейства и поручениями начальника отдела.

3.1.5. Главный специалист не оказывает муниципальные услуги.
3.2. Права главного специалиста
При исполнении своих должностных обязанностей главный специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Кроме того, главный специалист имеет право:
знакомиться с проектами решений, принимаемых начальником отдела, касающихся деятельности главного специалиста; 
получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей; 
запрашивать лично или по поручению начальника отдела документы 
и сведения, необходимые для выполнения должностных обязанностей; 
визировать документы, давать заключения и предложения в соответствии 
со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности; 
выносить на рассмотрение начальнику отдела предложения по улучшению деятельности отдела, совершенствованию своей деятельности; 
давать работникам структурных подразделений Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону разъяснения в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности; 
доступа для работы в системе электронного документооборота 
и делопроизводства «Дело-Web» с правами пользователя;
иные права, необходимые для реализации возложенных на него должностных обязанностей.
3.3. Ответственность главного специалиста
Главный специалист несет ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 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 и др.); 
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 разглашение и передачу третьим лицам сведений, содержащих персональные данные, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
за неисполнение должностных обязанностей, связанных с соблюдением требований действующего законодательства по соответствующим направлениям деятельности, которое является основанием для привлечения Муниципального казначейства, его руководства к административной ответственности.

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

4.1. Главный специалист принимает участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации города Ростова-на-Дону, проектов приказов Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону в соответствии 
со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
4.2. Главный специалист вправе принимать участие в подготовке информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

5. Порядок взаимодействия главного специалиста при исполнении
должностных обязанностей с работниками Муниципального казначейства, Ростовской-на-Дону городской Думы, Администрации города Ростова-на-Дону, 
её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, 
гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный специалист в порядке, установленном действующим законодательством и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
работниками, структурными подразделениями и должностными лицами Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону;
работниками, структурными подразделениями и должностными лицами Ростовской-на-Дону городской Думы, Администрации города Ростова-на-Дону, 
её отраслевых (функциональных) и территориальных органов;
иными организациями и должностными лицами.




           


