    08.11.2013           2994  

Об утверждении Типовой должностной
инструкции  служащего, замещающего  должность,
не отнесённую  к должностям  муниципальной службы 
в администрации МО “Кингисеппский муниципальный
район” Ленинградской области


В целях определения единого порядка разработки должностной инструкции служащего, замещающего должность, не отнесённую к должностям муниципальной службы, упорядочения  организации труда, дальнейшего  совершенствования системы подбора  и расстановки кадров, укрепления  служебной дисциплины, повышения  эффективности деятельности  администрации  муниципального образования “Кингисеппский муниципальный район”, администрация
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Типовую должностную инструкцию служащего, замещающего должность, не отнесённую к  должностям  муниципальной службы в администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” Ленинградской области согласно приложению.


2. Заместителям главы администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” и руководителям структурных подразделений администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” организовать разработку и утверждение должностных инструкций служащих замещающих должность, не отнесённых к  должностям  муниципальной службы в администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” Ленинградской области в соответствии с Типовой должностной инструкцией служащего, замещающего должность, не отнесённую к  должностям  муниципальной службы в администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” Ленинградской области  в  срок  до  30.11.2013 года.


3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации МО “Кингисеппский муниципальный район” Ленинградской области.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации МО

“Кингисеппский муниципальный район”




В.Э.Гешеле
Ипатова,48818 
8 экз.   07.11.13






                                 Утверждена







 постановлением администрации МО







«Кингисеппский муниципальный район»









от 08.11.2013 года № 2994
                                                                                                        (приложение)

СОГЛАСОВАНО





УТВЕРЖДАЮ

Должность руководителя структурного

Глава администрации МО

подразделения администрации МО


«Кингисеппский муниципаль-
«Кингисеппский муниципальный район»


ный район»

_________________/ФИО/



_______________ В.Э.Гешеле

«____»___________20___ года


«____»__________ 20___года

ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

(указать наименование должности, структурного подразделения

администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»)

1. Общие положения


1.1. Должность _______________(наименование должности) не относится к должностям  муниципальной службы в администрации МО "Кингисеппский муниципальный район" и  введена в соответствии с Реестром должностей, не отнесённых  к должностям  муниципальной службы органов местного самоуправления МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области, утверждённым в Приложении № 1 решения  Совета депутатов МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области  от  24.04.2013  года № 728/2-с).


1.2. ______________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности главой администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» на условиях заключённого трудового договора.


1.3. ___________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _____________ (указать, кому подчиняется).


1.4. Во время отсутствия __________________________ (наименование должности) (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности возлагаются на ______________________ (наименование должности). Временное исполнение обязанностей осуществляется на основании распоряжения главы администрации   района. 
2. Квалификационные требования


2.1. ______________________ (наименование должности) должен иметь __________ (высшее профессиональное или среднее профессиональное) образование и _______________________ (указываются требования к стажу работы  по специальности).


* При указании квалификационных требований к уровню профессионального образования возможно использование Общероссийского классификатора специальностей по образованию.

2.2. Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: ____________________________________.


2.3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: ___________________________________.
** При указании квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам необходимо отразить, какими профессиональными знаниями и навыками должен обладать служащий при замещении конкретной должности, какие навыки и умения ему необходимы, а какие желательны, а также какими личными качествами должен обладать служащий, замещающий данную должность.

3. Должностные обязанности


Исходя из задач и функций, определенных Положением о __________________________________ (указать наименование структурного подразделения) на __________________________ (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. конкретные обязанности служащего с учетом задач и функций отдела (комитета) с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения;


3.2. обязанности по своевременному и качественному выполнению заданий, распоряжений и указаний вышестоящих руководителей;

3.3. 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;


3.4. Соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка в администрации МО «Кингисеппский  муниципальный район» Ленинградской области», правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;


3.6. Сообщать главе  администрации  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.7. Уведомлять главу  администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

4. Права


______________________________ (наименование должности) имеет право:


4.1. Взаимодействовать для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых __________________ (наименование структурного подразделения администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»), с работниками структурных подразделений администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»;

4.2.Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах);


4.4. Повышать квалификацию;


4.5. Защищать свои персональные данные.
5.Ответственность


___________________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:


5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;


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. Сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации;


5.5. Разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после увольнения;


5.6. Сохранность документации и несоблюдение интересов администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», выдачу конфиденциальной информации третьим лицам без согласования с главой администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»;


5.7. За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих руководителей, за исключением неправомерных поручений.
6. Показатели эффективности и результативности

профессиональной деятельности


При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

6.1. Выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);


6.2. Качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);


6.3. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

6.4. Соблюдение сроков  выполнения работ;


6.5. Ответственность (исполнение обязанностей в срок)


6.6. Самостоятельность (способность выполнять задания без контроля);

6.7.Дисциплина (соблюдение трудового распорядка и сроков выполнения работы).
7. Порядок служебного взаимодействия


7.1. Поручения и указания ______________________(указать наименование должности) даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности, входящим в компетенцию ________________(указать наименование структурного подразделения).


7.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений _____________________(указать наименование должности) вправе обращаться   _________________________.


7.3. и т.д.

Должностную инструкцию

составил:
___________________                         _____________             _______________
(наименование должности руководителя                    (подпись)                               (ФИО)

структурного подразделения)

С должностной инструкцией

ознакомлен(а)    _____________       ______________            _______________

                             (дата)                                (подпись)                                       (ФИО)
Второй экземпляр получил(а)

на руки               _____________       _______________          _______________
                                                (дата)                            (подпись)                                     (ФИО)
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