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Должностная инструкция 
главного специалиста отдела муниципальной службы 
Администрации Мошенского муниципального округа 
Новгородской области

1.1. Должность главного специалиста отдела муниципальной службы Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность главного специалиста отдела муниципальной службы Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее главный специалист) относится к старшей группе должностей (пункт 4 подраздела 2 раздела 2 Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании и нормативов должностных окладов).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
регулирование муниципальной службы.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава; 
развитие кадровых технологий на муниципальной службе; 
организация прохождения муниципальной службы; 
взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями»;
осуществление мер по противодействию коррупции.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста:
повышение эффективности муниципальной службы в Мошенском муниципальном округе Новгородской области в соответствии с исполнением требований федерального и областного законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам муниципальной службы, кадровой работы, профилактики коррупционных и иных правонарушений, организации кадрового делопроизводства в Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области (далее -  Администрация Мошенского муниципального округа) и иных вопросов в пределах компетенции отдела муниципальной службы.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста:
осуществление функции единой кадровой службы Администрации Мошенского муниципального округа;
организация получения дополнительного профессионального образования муниципальных служащих и служащих Администрации Мошенского муниципального округа, способствующего эффективности муниципального управления;
выявление и устранение причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;
реализация плана противодействия коррупции в Мошенском муниципальном округе Новгородской области.
1.7. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Мошенского муниципального округа Новгородской области.
1.8. Главный специалист непосредственно подчинён заведующему отделом муниципальной службы Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области.

[bookmark: Par189]2. Квалификационные требования
Для замещения должности главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен иметь профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляется.
2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;
правил делового этикета;
правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией.
2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями:
[bookmark: _Hlk100929383]1) умение владеть компьютерной и другой оргтехникой;
2) умение работать в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и информационно-правовых системах;
3) умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты, включая работу с вложениями;
4) умение работать в текстовом редакторе;
5) умение работать с электронными таблицами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист должен иметь: 
среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», без предъявления требований к стажу муниципальной службы, направлению подготовки, или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.2.2. Главный специалист 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: 
2.2.2.1. Федеральные нормативные правовые акты:
	Федеральный закон от 06 октября 2003 г. №131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

	Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

	Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273 -ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 19 мая 1995 г. № 82-ФЗ «Об общественных объединениях»; 
 Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 
Федеральный закон от 11 июля 2001 г. № 95-ФЗ «О политических партиях»; 
Федеральный закон от 19 июня 2004 года № 54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»; 
 Федеральный закон от 4 апреля 2005 г. № 32-ФЗ «Об Общественной палате Российской Федерации;

	Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

	Федеральный закон от 03 декабря 2012 года № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

	Указ Президента Российской Федерации от 21.07.2010 № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;

	Указ Президента Российской Федерации от 19.05.2008 № 815 «О мерах по противодействию коррупции»;

	Указ Президента Российской Федерации от 01.07.2010 № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению»;

	Постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;

	Указ Президента Российской Федерации от 02.04.2013 года № 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»;

	Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2013 № 568 «О распространении на отдельные категории граждан ограничений, запретов и обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами в целях противодействия коррупции»;

	Указ Президента Российской Федерации от 08.07.2013 № 613 «Вопросы противодействия коррупции»;

	Указ Президента Российской Федерации от 02.04.2013 № 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

	Постановление Правительства Российской Федерации от 09.01.2014 № 10 «О порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупа) и зачисления средств, вырученных от его реализации»;

	Указ Президента Российской Федерации от 14.02.2014 № 80 «О некоторых вопросах организации деятельности по противодействию коррупции»

	Указ Президента Российской Федерации от 01.04.2016 № 147 «О национальном плане противодействия коррупции на 2016-2017 годы»;

	Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

	Федеральный закон Российской Федерации от 21 июля 2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в Российской Федерации».

	
2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты Новгородской области:

	Областной закон от 12.07.2007 № 140-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования деятельности лиц, замещающих муниципальные должности в Новгородской области»;

	областной закон от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»;

	областной закон от 03.07.2013 № 293-ОЗ «О порядке организации и ведения Регистра муниципальных нормативных правовых актов Новгородской области»;

	областной закон от 31.08.2009 № 595-ОЗ «О реализации федеральных законов о противодействии коррупции на территории Новгородской области»;

	областной закон от 04.03.2013 № 219-ОЗ «О мерах по реализации на территории области Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

	областной закон от 27 апреля 2017 года № 103-ОЗ «О регулировании некоторых вопросов общественного контроля в Новгородской области»;

	постановление Новгородской областной Думы от 22.07.2009 № 1105-ОД «Об утверждении перечня должностей государственной гражданской службы Новгородской области, при назначении на которые граждане и при замещении которых государственные гражданские служащие Новгородской области обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

	постановление Новгородской областной Думы от23.09.2009 № 1149-ОД «Об утверждении Положения о предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Новгородской области, и государственными гражданскими служащими Новгородской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

	постановление Новгородской областной Думы от 16.12.2009 № 1221-ОД «Об утверждении Положения о порядке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Новгородской области, и государственными гражданскими служащими Новгородской области, и соблюдения государственными гражданскими служащими Новгородской области требований к служебному поведению»;

	постановление Новгородской областной Думы от 25.02.2010 № 1301-ОД «Об утверждении положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Новгородской области, и лицами, замещающими государственные должности Новгородской области, и соблюдения ограничений лицами, замещающими государственные должности Новгородской области»;

	постановление Новгородской областной Думы от 22.09.2010 № 1547-ОД «Об утверждении Перечня должностей государственной гражданской службы Новгородской области, после увольнения с которых гражданин обязан соблюдать ограничения, предусмотренные частями 1 и 2 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

	постановление Новгородской областной Думы от 25.04.2012 № 143-5 ОД «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности Новгородской области, государственных гражданских служащих Новгородской области, руководителей областных государственных учреждений и членов их семей на официальных сайтах органов государственной власти, иных государственных органов Новгородской области, органов государственной власти Новгородской области, являющихся учредителями областных государственных учреждений, и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования»;

	постановление Новгородской областной Думы от 25.04.2012 № 140-5 ОД «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими Новгородской области, и соблюдения муниципальными служащими Новгородской области требований к служебному поведению»;

	постановление Новгородской областной Думы от 23.05.2012 № 194-5 ОД «О Положении о порядке образования комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

	постановление Новгородской областной Думы от 30.01.2013 № 443-5 ОД «Об утверждении положения о предоставлении лицо, поступающим на должность руководителя областного государственного учреждения, а также руководителем областного государственного учреждения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

	постановление Новгородской областной Думы от 27.02.2013 № 474-5 ОД «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых лицами, поступающими на должность руководителя областного государственного учреждения, и руководителями областных государственных учреждений»;

	постановление Новгородской областной Думы от 24.04.2013 № 550-5 ОД «О мерах по реализации Указа Президента Российской Федерации от 2 апреля 2013 года № 309 и о внесении изменений в постановление областной Думы от 30.01.2013 № 443-5 ОД».

	2.2.2.3.Муниципальные правовые акты

	

	решение Думы Мошенского муниципального округа Новгородской области от 24.11.2023 № 73 «Об Уставе Мошенского муниципального округа Новгородской области»;
решение Думы Мошенского муниципального района «Об утверждении Положения об Администрации Мошенского муниципального района»;

	решение Думы Мошенского муниципального района от 27.02.2014    № 350 «Об утверждении Положения о сообщении лицами, замещающими муниципальные должности Мошенского муниципального района о получении подарков в связи с их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей, сдачей и оценке подарков, реализации (выкупе) зачисления средств, вырученных от их реализации»;

	решение Думы Мошенского муниципального района от 28.06.2012   №186 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Администрации Мошенского муниципального района и членов их семей на официальном сайте Мошенского муниципального района и представления этих сведений средствам массовой информации»; 

	решение Думы Мошенского муниципального района от 30.10.2014   №404 «О порядке образования комиссии по рассмотрению вопросов урегулирования конфликта интересов в отношении лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления Мошенского муниципального района»;

	решение Думы Мошенского муниципального района от 23.04.2015   №456 «О комиссии по рассмотрению вопросов урегулирования конфликта интересов в отношении лиц, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления Мошенского муниципального района».

	постановление Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области от 16.11.2023 №1 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 28.01.2010 №44 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Мошенского муниципального района размещаемой на сайте в сети Интернет»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 16.09.2009 №589 «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы Администрации муниципального района, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 01.09.2010 №433 «Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы Администрации муниципального района, после увольнения с которых граждане обязаны соблюдать налагаемые в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» ограничения»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 14.03.2011 № 141 «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Администрации Мошенского муниципального района, и муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального района, и соблюдения муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального района требований к служебному поведению»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 26.11.2012 № 722 «Об утверждении Положения о проверке соблюдения гражданином, замещавшим должность муниципальной службы, запрета на замещение  на условиях трудового договора должности и (или) на выполнение работ (оказание услуг) в организации на условиях  гражданско-правового договора, если отдельные функции муниципального управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, и  соблюдения работодателем условий заключения трудового договора или гражданско-правового договора с таким гражданином»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 26.11.2012 № 723 «Об утверждении Порядка поступления обращения гражданина о даче согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг)»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 22.02.2013 № 82 «Об утверждении Положения о представлении лицом, поступающим на должность руководителя муниципального учреждения Мошенского муниципального района, а также руководителем муниципального учреждения Мошенского муниципального района сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 28.02.2013 № 106 «Об утверждении Положения о проверке достоверности и полноты сведений, представляемых лицами, поступающими на должность руководителя муниципального учреждения Мошенского муниципального района, и руководителями муниципальных учреждений Мошенского муниципального района»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 24.04.2013 № 252 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей муниципальных учреждений Мошенского муниципального района и членов их семей на официальном сайте Мошенского муниципального района и представлении этих сведений средствам массовой информации»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 17.10.2013 № 661 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Мошенского муниципального района»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 01.12.2013 № 810 «Об утверждении Положения о дисциплинарных взысканиях за коррупционные правонарушения и порядке их применения к муниципальным служащим Администрации Мошенского муниципального района»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 24.02.2014 № 106 «Об утверждении Положения о сообщении муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального района о получении подарков в связи с их должностным положением или исполнением ими должностных обязанностей, сдаче и оценке подарков, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от их реализации»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 26.06.2014 № 387 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Администрации Мошенского муниципального района и членов их семей на сайте Мошенского муниципального района и представления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 06.04.2015 № 204 «Об утверждении Порядка проверки соблюдения требований, установленных статьёй 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 06.04.2015 № 206 «Об утверждении Порядка поступления заявления от муниципального служащего, замещавшего должность муниципальной службы в Администрации Мошенского муниципального района, о невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 12.02.2016 № 73 «Об утверждении Порядка сообщения муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального района о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 26.08.2015 № 400 «Об утверждении состава нормативных правовых актов и иных правовых актов и иных документов, разрабатываемых Администрацией Мошенского муниципального района, которые не могут быть приняты без предварительного обсуждения на заседании общественного Совета при Администрации муниципального района»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 20.01.2017 № 68 «О порядке проведения общественного обсуждения на территории Мошенского муниципального района»;

	постановление Администрации Мошенского муниципального района от 14.12.2016 № 728 «Об общественном совете при Администрации Мошенского муниципального района»;

	распоряжение Администрации Мошенского муниципального района от 21.10.2009 № 291-рз «О порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений»;

	распоряжение Администрации Мошенского муниципального района от 01.03.2011 № 43-рг «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мошенского муниципального района»;
План противодействия коррупции в Мошенском муниципальном округе Новгородской области.
Иные знания:
система представительных органов в Российской Федерации;
основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;
понятия коррупции и конфликта интересов;
основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.


3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе муниципальной службы Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, на главного специалиста 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 общие принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих, установленные Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих замещающих должности в Администрации Мошенского муниципального округа; Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.4. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.5. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.6. 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.
[bookmark: Par259]3.7. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.8. Точно и в срок выполнять поручения своего непосредственного руководителя.
3.9. Формировать, пополнять и обеспечивать сохранность личных дел работников Администрации Мошенского муниципального округа;
3.10. Осуществлять ежегодное ознакомление работников Администрации Мошенского муниципального округа с личными делами;
3.11. Составлять описи дел по личному составу Администрации Мошенского муниципального округа;
3.12. Осуществлять в соответствии с действующим законодательством в установленном порядке работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела муниципальной службы;
3.13. Вести ежегодный учет лиц, имеющих право на получение денежного вознаграждения в связи с юбилейными датами рождения работников Администрации Мошенского муниципального округа;
3.14. Проводить анализ и учет осуществления следующих выплат работникам Администрации Мошенского муниципального округа: 
единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и оказания материальной помощи муниципальным служащим;
единовременной компенсационной выплаты на лечение (оздоровление) муниципальным служащим;
единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска и оказания материальной помощи служащим.
3.15. Готовить справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников Администрации Мошенского муниципального округа по их запросам;
3.16. Вести воинский учет и осуществлять бронирование работников Администрации Мошенского муниципального округа, пребывающих в запасе:
разрабатывать проект ежегодного плана работы по осуществлению воинского учета и бронирования работников, пребывающих в запасе;
обеспечивать ведение и хранение личных карточек работников Администрации Мошенского муниципального округа, поставленных на воинский учет. Своевременно заполнять раздел II «Сведения о воинском учете» личных карточек работников в соответствии с записями в документах воинского учета;
направлять в двухнедельный срок в военный комиссариат сведения о гражданах, подлежащих воинскому учету, и принятых на работу или уволенных с работы, по установленной Методическими рекомендациями форме;
своевременно вносить в личные карточки работников сведения об изменениях семейного положения, образования, структурного подразделения учреждения, должности, места жительства и места пребывания, состояния здоровья работников, состоящих на воинском учете, и в двухнедельный срок сообщать об указанных изменениях в военный комиссариат в установленном Методическими рекомендациями порядке;
ежегодно проводить сверку данных кадровой службы с районным военкоматом о количественном и качественном составе военнообязанных Администрации Мошенского муниципального округа;
своевременно оформлять бронирование военнообязанных запаса за учреждением на периоды мобилизации, военного положения и военное время, а также готовить установленную отчетность, в том числе о численности работников Администрации Мошенского муниципального округа, в установленном Методическими рекомендациями порядке. 
3.17. Вести реестр муниципальных служащих Администрации Мошенского муниципального округа, вносить изменения и дополнения в реестр;
3.18. Готовить проекты распоряжений Администрации Мошенского муниципального округа о предоставлении отпусков, направлением в командировки, различных выплат работникам Администрации Мошенского муниципального округа;
3.19. Вести учет листков нетрудоспособности, определять страховой стаж работников для оформления листов нетрудоспособности и представлять их в бухгалтерию;
3.20. Вести табель учёта рабочего времени работников Администрации Мошенского муниципального округа и представлять его в бухгалтерию;
3.21. Разрабатывать, вести графики отпусков работников Администрации Мошенского муниципального округа;
3.22. Подготавливать и выдавать справки работникам Администрации Мошенского муниципального округа и гражданам в пределах своей компетенции; 
3.23. Готовить листы ознакомления и осуществлять ознакомление работников Администрации Мошенского муниципального округа с муниципальными правовыми актами, в том числе нормативными, локальными, касающимися прав и обязанностей работников; 
  3.24. Осуществлять работу с ветеранами – бывшими работниками Администрации Мошенского муниципального района (участие в организации ежегодных мероприятий, встреч ветеранов, и др.);
	3.25. При предоставлении услуг населению, оказывать помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, сопровождать инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту оказания услуги и по территории объекта, а также оказывать помощь инвалидам на объектах социальной инфраструктуры;
3.26. Обеспечивать в процессе своей деятельности защиту сведений, составляющих государственную и служебную тайну;
 3.27. Осуществлять соблюдение законодательства о персональных данных при сборе, обработке и хранении персональных данных работников Администрации Мошенского муниципального округа; 
3.28. В целях защиты персональных данных, обрабатываемых главным специалистом:
осуществляет обработку персональных данных на законной и справедливой основе;
ограничивает обработку персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей, не допускает обработку персональных данных, несовместимую с целями сбора персональных данных;
не допускает объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
обрабатывает только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;
проверяет, чтобы содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствовали заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки);
при обработке персональных данных обеспечивает точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных, принимает необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;
осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
уничтожает обрабатываемые персональные данные по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
допускает обработку персональных данных только в случаях, предусмотренных в пункте 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
следит за соблюдением конфиденциальности при обработке персональных данных (не раскрывает их третьим лицам и не распространяет персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»);
принимает необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
3.29. Исполнять иные обязанности в соответствии с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Мошенского муниципального округа и поручениями непосредственного руководителя и Главы Мошенского муниципального округа.
	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», главный специалист 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 отделом, работников структурных подразделений Администрации Мошенского муниципального округа.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (заседаниях, совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
 4.4. Принимать меры для сокращения избыточного документооборота в Администрации муниципального округа.
4.5.Информировать управляющего Делами, заведующего отделом муниципальной службы, о случаях нарушения муниципальными служащими Администрации муниципального округа установленных запретов и ограничений.

[bookmark: Par267]5. Ответственность

Главный специалист 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.
5.4. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
5.5. За действие или бездействие, влекущее нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц.
5.6. За нарушение трудовой дисциплины.
5.7. За обеспечение сохранности вверенных документов, материальных ценностей и имущества.
5.8. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
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6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий
 вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

Главный специалист обязан самостоятельно:
6.4. Главный специалист принимает решения:
 
по подготовке и выдаче справок работникам Администрации Мошенского муниципального округа и гражданам в пределах своей компетенции; 
 по подготовке ответов на запросы исполнительных органов государственной власти Новгородской области, органов местного самоуправления, а также учреждений, организаций и граждан в пределах своей компетенции.

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. Подготовка проектов нормативных правовых актов и решений по направлениям своей деятельности.
7.2. Подготовка информации по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов Администрации муниципального округа определены Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа Новгородской области, Порядками.

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

9.1. С муниципальными служащими отдела в соответствии с должностной инструкцией, положением об отделе, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального района.
9.2. С муниципальными служащими Администрации Мошенского муниципального округа в соответствии с постановлениями и распоряжениями  Администрации Мошенского муниципального округа, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мошенского муниципального округа, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных  услуг, Порядком  принятия решений о разработке муниципальных программ.
  9.3. С гражданами и организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации и Новгородской области, постановлениями и распоряжениями Администрации муниципального округа, должностной инструкцией.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых 
гражданам и организациям
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, муниципальный служащий не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	2
	3
	4

	1.1
	 Надлежащее исполнение должностных обязанностей, стабильно высокие результаты работы, успешное выполнение особо важных заданий, проявление инициативы и творческой активности, способствующих эффективному решению задач, высокая организованность и трудовая дисциплина
	имеются недостатки 
	3

	
	
	выполняется в полном объеме
	20

	1.2.
	Доля подготовленных документов, соответствующих требованиям федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Мошенского муниципального района

	менее 100%


	0

	
	
	100%
	20

	1.3.
	Своевременность и полнота занесения данных, изменений и дополнений  в реестр муниципальных служащих Администрации Мошенского муниципального района
	выполняется

	20

	
	
	не выполняется
	0

	1.4.
	Количество контрольных документов, исполненных без нарушения срока
	100 процентов исполненных в срок документов от общего количества документов, полученных на исполнение


	20

	
	
	менее 100 процентов исполненных в срок документов от общего количества документов, полученных на исполнение
	0

	1.5.
	Количество (наличие или отсутствие) фактов утраты документов
	не имеется утраченных документов

	[bookmark: _GoBack]20

	
	
	обнаружен факт утраты документов

	0



Заведующий отделом муниципальной службы                      Т.В.Карзунина                                  
                                                                                                         
С должностной
инструкцией ознакомлен(а)___________________________ ________________ 
                                                          (подпись)                                              (ФИО)
 "____" __________ 2024 г.

Второй экземпляр получил(а)
на руки                                            ________________ "____" ____________ 2024 г.
                                          
