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Председатель комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района
____________________ В. Г. Вурмс




ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ведущий специалист по вопросам кадров и делопроизводства

 комитета социальной защиты населения администрации 

Лужского муниципального района Ленинградской области

муниципальный служащий категории «специалисты», группа - старшие должности 
1. Общее положение

            1.1. Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в ред. Федеральных законов от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 27.10.2008 N 181-ФЗ, от 27.10.2008 N 182-ФЗ, от 25.11.2008 N 219-ФЗ, от 22.12.2008 N 267-ФЗ, от 25.12.2008 N 280-ФЗ, от 17.07.2009 N 160-ФЗ, от 03.05.2011 N 92-ФЗ, от 21.10.2011 N 288-ФЗ, от 21.11.2011 N 329-ФЗ, от 03.12.2012 N 231-ФЗ, от 07.05.2013 N 99-ФЗ, от 02.07.2013 N 170-ФЗ, от 02.07.2013 N 185-ФЗ, от 22.10.2013 N 284-ФЗ, от 25.11.2013 N 317-ФЗ), Областным законом от 11.03.2008 № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» (в редакции законов Ленинградской области от 05.05.2009 № 41-оз, от 12.07.2010 № 39-оз, от 18.04.2012 № 27-оз, от 29.12.2012 № 107-оз, от 11.03.2013 № 13-оз, от 21.06.2013 № 39-оз, от 16.07.2013 № 53-оз), Положением о комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, утвержденным постановлением главы администрации Лужского муниципального района Ленинградской области от 07 июня 2010 года № 189-р. 

            1.2. Замещаемая должность ведущий специалист по вопросам кадров и делопроизводства  (Далее – Ведущий специалист) относится к старшей должности муниципальной службы категории «специалисты».

1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от нее приказом председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области в установленном порядке. 

            1.4. Ведущий специалист подчиняется непосредственно председателю комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской и заместителю председателя  комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской.

Раздел 2. Квалификационные требования
2.1. Высшее профессиональное образование (требования к стажу работы не предъявляются) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже работы по специальности не менее пяти лет; 
           2.2. Профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:
       2.2.1. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» (с изменениями от 23 июля 2008 г.), устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов в рамках компетенции комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, внутреннего трудового распорядка комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, основ делопроизводства.

2.2.2. Навыки: эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами.

Раздел 3. Должностные обязанности
           3.1. Ведущий  специалист обязан: 

           3.1.1. знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством и другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации; законами Ленинградской области, Постановлениями и Распоряжениями губернатора и правительства Ленинградской области; административными регламентами, методическими рекомендациями, инструкциями, приказами комитета по социальной защите населения Ленинградской области; уставом администрации Лужского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Лужского муниципального района; положением о комитете социальной защите населения администрации Лужского муниципального района, положением об отделе организации социальных выплат комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района,  приказами и распоряжениями председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района,  настоящей должностной инструкцией;

            3.1.2. соблюдать «Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Лужского муниципального района, отраслевых (функциональных) подразделений с правами юридического лица администрации Лужского муниципального района, утвержденные Постановлением администрации Лужского муниципального района Ленинградской области от 01.03.2011 г. № 499;

3.1.3. своевременно и качественно исполнять данные поручения заведующего отделом, в пределах его полномочий, установленных законодательством Российской Федерации; 

3.1.4. исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией;
3.1.5. вести первичный прием посетителей для оказания консультативной помощи по видам социальных услуг, оказываемых комитетом социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области и его структурными подразделениями, проявляя при этом тактичность и внимание к ним;
3.1.6. направлять граждан для детальных разъяснений по социальным вопросам к специалистам комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области и в МКУ «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Семья» и МАУ «Лужский центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов»;
3.1.7. выполнять технические функции по обеспечению и обслуживанию работы председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области  и его заместителя;
3.1.8. получать сведения от МКУ «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Семья», МАУ «Лужский центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» или исполнителей, необходимых для работы председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области;
3.1.9. печатать по указанию председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области различные материалы;
3.1.10. вести делопроизводство в комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области (прием и регистрация корреспонденции, передача на исполнение в отделы специалистам и МКУ «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Семья», МАУ «Лужский центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов», отправление исполненной документации адресатам, ведение учета принимаемой и отправляемой корреспонденции);
3.1.11. формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой и обеспечивать их сохранность;
3.1.12. вести работу с личным составом комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области (ведение учета личного состава и установленной документации; оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с ТК РФ, положениями, инструкциями и приказами председателя и вышестоящих организаций; формирование и ведение личных дел работников, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью работника; заполнение, учет и хранение трудовых книжек; произведение подсчета трудового стажа; выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности; ведение табеля учета рабочего времени (делать соответствующие отметки в табеле учета рабочего времени (унифицированная форма № Т-13, утв. постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 г. № 1); ведение учета предоставления отпусков работникам, осуществление контроля за соблюдением  графиков очередных отпусков; оформление документов, необходимых для назначения пенсии работникам; составление установленной отчетности о работе с кадрами);
3.1.13. вести учет военнообязанных граждан в комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области, при этом строить свою работу в соответствии с руководящими документами военкомата. Составлять всю требуемую отчетность;
3.1.14. вести консультационные занятия с инспекторами по кадрам структурных подразделений при введении новых законодательных актов, инструкций из вышестоящих организаций по кадровой работе;
3.1.15. своевременно запрашивать данные в МКУ «Социально-реабилитационный центр для несовершеннолетних «Семья» и МАУ «Лужский центр социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов» для составления требуемых отчетов; 

3.1.16. принимать участие в подготовке и проведении мероприятий по любому направлению деятельности комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области в соответствии с распоряжением председателя комитета социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области или его заместителя;
3.1.17. вести делопроизводство по направлению своей деятельности;

3.1.18. поддерживать уровень квалификации для исполнения своих должностных обязанностей. Принимать участие в проведении совещаний, технической учебы и семинаров;

3.1.19. сохранять государственную и иную, охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными, в связи с исполнением служебных обязанностей, сведения, затрагивающим частную жизнь, честь и достоинство граждан;

3.1.20. добросовестно, исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него должностной инструкцией;
3.1.21. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, установленные служебным распорядком, должностную инструкцию, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу муниципальных органов или приводящих к подрыву авторитета муниципального служащего;

3.1.22. соблюдать требования «Положения о защите персональных данных в комитете социальной защите населения администрации Лужского муниципального района Ленинградской области» и иных нормативных документов, устанавливающих порядок работы с конфиденциальной информацией;  

3.1.23. беречь муниципальную собственность;   

3.1.24. незамедлительно  сообщать  непосредственному или вышестоящему руководителям  о  возникновении  ситуации,  представляющей  угрозу  жизни  и здоровью   людей,   сохранности   имущества;        
3.1.25. соблюдать правила противопожарной безопасности, правила и нормы охраны труда;
3.1.26. Обладать навыками работы с компьютером и оргтехникой, пользованием сетью Интернет, электронной почтой, навыками работы в операционной системе Microsoft Windows, с пакетом программ Microsoft Office.
Раздел 4. Права

4.1. Ведущий специалист имеет право:

         
4.1.1. реализовывать в пределах своей компетенции полномочия и права, определяемые федеральными законами, правовыми актами представительного органа местного самоуправления, положением о комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, другими нормативными правовыми актами;

       
 4.1.2. принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;

        
 4.1.3. обеспечиваться надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;

         
4.1.4. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

4.1.5. получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также вносить  предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции;

         
4.1.6.  запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;

4.1.7. посещать в установленном порядке для выполнения своих должностных полномочий предприятий, организаций, учреждений;

        

4.1.8. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

        

4.1.9. получать своевременную  и  в  полном  объеме  выплату денежного содержания и иных выплат, предусмотренных трудовым договором.

       
   4.1.10. знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

         
 4.1.11.  на защиту сведений о себе;

 4.1.12. участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной должности;

         
 4.1.13. осуществлять профессиональную переподготовку, повышать квалификацию и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

         
 4.1.15. состоять в профессиональном союзе;

      
 4.1.16. на рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законодательством о муниципальной службе;

          
4.1.17. на проведение по его заявлению служебной проверки для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

        
 4.1.18. на защиту своих прав и законных интересов при прохождении муниципальной службы;
4.1.19. на пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы.
Раздел 5.  Ответственность

           5.1. Ведущий специалист несет персональную и дисциплинарную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, положением о комитете социальной защиты населения администрации Лужского муниципального района, положением об отделе организации социальных выплат, трудовым договором за: 
5.1.1.  должностной проступок;
5.1.2. действие или бездействие, которое может повлечь нарушение прав и законных интересов граждан;

5.1.4. за разглашение конфиденциальной информации, в т.ч. персональных данных – в пределах, установленных действующим законодательством РФ;

5.1.5. не сохранение сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
5.1.6. несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

5.1.7. причинение имущественного ущерба связанного со служебной деятельностью;
5.1.8. неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений, распоряжений, приказов председателя комитета социальной защиты населения или заместителя председателя заведующего отделом, главного специалиста как письменных, так и устных;
5.1.9. нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности и охраны труда;
5.1.10.  нарушение трудовой дисциплины.

5.1.11. превышение должностных полномочий.

И.о.заместителя председателя комитета социальной

защиты населения администрации Лужского

муниципального района Ленинградской области                                        О.Н. Кукулевская
С инструкцией ознакомлен (а)________________________   Л.В. Михайлова
 «____» _________________  20      года
Второй экземпляр должностной инструкции на руки получил (а)

                       (дата)                                         (личная подпись)                                                  (ФИО)
