АДМИНИСТРАЦИЯ КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
15.05.2014                                                                                              № 88
пгт Кильмезь
Об утверждении должностной инструкции

ведущего специалиста по муниципальным услугам
администрации Кильмезского района

В соответствии со штатным расписанием администрации Кильмезского района утвержденным распоряжением администрации района от 28.12.2013 № 255 «Об утверждении штатного расписания администрации района»:

1. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста по муниципальным услугам администрации Кильмезского района, согласно приложению.
2. Распоряжение администрации от 25.12.2012 № 222 «Об утверждении должностной инструкции инспектора – делопроизводителя, специалиста по муниципальным услугам» считать утратившим силу.

Глава администрации

Кильмезского района 





Н. Г. Гилимуллин
_________________________________________________________________
ПОДГОТОВЛЕНО:
Управляющая делами      




М.Н. Дрягина
15.05.2014

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий сектором правовой 

и кадровой службы





А.Н. Мингасов

15.05.2014

ПРАВОВАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Заведующий сектором правовой 

и кадровой службы





А.Н. Мингасов
15.05.2014
ЛИНГВИСТИЧЕСКАЯ ЭКСПЕРТИЗА ПРОВЕДЕНА:

Управляющая делами 





М.Н. Дрягина
29.04.2014      
	Приложение

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Кильмезского района

от 15.05.2014 № 88


 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по муниципальным услугам
администрации Кильмезского района

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста по муниципальным услугам администрации Кильмезского района.

1.2. Ведущий специалист по муниципальным (далее – ведущий специалист) назначается и освобождается от должности приказом главы администрации района по согласованию с управляющей делами администрации района.

1.3. Ведущий специалист подчиняется главе администрации Кильмезского района и непосредственно управляющей делами администрации района.

1.4. Ведущий специалист  является муниципальным служащим, замещающим  старшую должность муниципальной службы.

1.5. В своей деятельности  ведущий специалист руководствуется Конституцией РФ, федеральными и областными законодательством, Уставом  муниципального образования «Кильмезский муниципальный район», нормативно-правовыми актами администрации района и настоящей инструкцией.

1.6. В период временного отсутствия ведущего специалиста его обязанности возлагаются на заведующего сектором информатизации и машинописи, по распоряжению главы администрации.

2. Квалификационные требования

1. На должность ведущего специалиста администрации Кильмезского района назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование, требования по стажу не предъявляются.

2. Ведущий специалист администрации Кильмезского района должен обладать профессиональными навыками работы в сфере, соответствующей направлению деятельности.

3. Должностные обязанности

Ведущий специалист осуществляет следующие обязанности:

1. Исполняет приказы, распоряжения и указания руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий.

2. Формирует и ведёт контроль за размещением информации в реестре муниципальных услуг в электронном виде, предоставляемых администрацией Кильмезского района, городским и сельскими поселениями.
3.Осуществляет контроль за размещением информации о муниципальных услугах на портале  государственных и муниципальных услуг.

4.Обеспечивает методическую помощь специалистам администраций городского и сельских  поселений в организации  размещения муниципальных услуг в электронном виде.

5. Работает с письменными обращениями граждан по поручению главы администрации. 

6. Своевременно принимает и регистрирует межведомственные запросы, соблюдает сроки переадресации межведомственных запросов поставщику данных, своевременно регистрирует ответы на межведомственные запросы, направляет ответы потребителю информации.

7. Документы, полученные в системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), заверяет соответствующим штампом.

8. Своевременно ведет журнал входящих и исходящих межведомственных запросов.

9. Отправляет исполненную документацию по адресатам.

10. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.

11.  Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.

12. Регулярно, не менее 4 раз в день проверяет электронную почту по межведомственным запросам.

13. Готовит  ответы, информацию на заявления, обращения, запросы по поручению управляющей делами.

14. При отказе компьютерной техники, заражении вредоносными программами и прочими вопросами, связанными с программным обеспечением, Интернетом, локальной сетью, электронной почтой, информационной безопасностью, обращается к системному администратору.
15. Сообщает и согласовывает период отсутствия на рабочем месте с непосредственным руководителем, а в период его отсутствия – с вышестоящим лицом.

4. Права ведущего специалиста

Ведущий специалист имеет право на: 

1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по данной 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 органа местного самоуправления

6. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку за счет средств бюджета администрации Кильмезского района. 

7. Защиту своих персональных данных.

8. 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;

9. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений.

10. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

Ведущий специалист отдела несет ответственность за:

1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины.

2. Несоблюдение установленных федеральными и областными законами ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

3. Разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ.

5. Действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6. Предоставление неактуальной или не соответствующей действительности информации.

7. Возникновение задержек в предоставлении информации свыше установленных временных пределов при оказании услуг и предоставлении информации по запросам.

8. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством.

9. Причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством.

10 Работу с письмами и обращениями граждан по поручению главы администрации района.

6. Право подписи

Ведущему специалисту администрации района  для обеспечения его деятельности предоставляется право электронной подписи документов по вопросам, входящим в его функциональные обязанности.

С должностной инструкцией 

ознакомлен:


____________________

_____________________
