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	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

муниципального образования 

«Радищевский район»

Ульяновской области

от 18.04.2014 №62-р



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
руководителя аппарата Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области 
1. Общие положения

1.1.
Название и цель учреждения должности: 
1.1.1.
Должность руководителя аппарата в Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – Руководитель аппарата) учреждается с целью руководства деятельностью аппарата Главы Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области,  координации работы структурных подразделений Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – Администрация), обеспечения содействия развитию институтов гражданского общества, взаимодействия с средствами массовой информации и органами местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих в состав муниципального района. 

1.2.
Место должности в Реестре должностей  муниципальной службы Администрации:

группа должностей – высшая

категория – руководитель.
1.3.
Порядок назначения и освобождения от должности:
1.3.1.
Руководитель аппарата  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.
1.4.
Непосредственная подчинённость:

1.4.1.
Руководитель аппарата подчиняется Главе Администрации.
1.5.
Порядок замещения и делегирования полномочий:

1.5.1.
В период отсутствия руководителя аппарат полномочия по данной должности исполняются одним из сотрудников Администрации в соответствии с поручениями Главы Администрации.
2. Квалификационные требования и

требования к личностным качествам
2.1.
На должность руководителя аппарата назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее четырёх лет стажа муниципальной службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности.
2.2.
Руководитель аппарата должен иметь навыки:
-
управления персоналом, организации и контроля деятельности подчинённых;

-
навыками по проведению анализа и обобщения информации на стадии принятия и реализации управленческого решения;
-
свободного владения основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами), использования правовых баз данных (Консультант Плюс, Гарант, Кодекс и др.), эффективного использования Интернета;

-
свободного обобщения и анализа информации, умением выделить главное и второстепенное, понимание значений и контекста принимаемых решений, возможностью при необходимости увеличивать интенсивность работы и расширять объём используемой информации;
-
высокая степень владения навыками по планированию деятельности органа местного самоуправления;
-
навыки по разрешению конфликтов;
-
грамотной письменной и устной речи;

-
умение вести деловые переговоры;
-
деловой переписки;

-
переработки и анализа больших объёмов информации. 
2.2.1.
Руководитель аппарата должен обладать следующими знаниями и навыками:

2.2.1.1.
Законодательства Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законодательства Ульяновской области, постановлений и распоряжений Губернатора области, Правительства области, Устава муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области, муниципальных правовых актов, настоящего должностного регламента– на высоком уровне.

2.2.2.
Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями, знанием законодательства, связанного со служебной деятельностью – высокий уровень.
2.2.3.
Профессиональные навыки:

Владение основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами) и правовыми базами данных – достаточный уровень.

Владение приёмами и способами оптимизации работы с информацией: представление в виде схем, построений графиков, таблиц и др. Навык перерабатывать большой объём информации. Понимание ближайших и отдалённых последствий происходящих событий и значения принимаемых решений – высокий уровень.

2.3.
Требования, предъявляемые к личностным качествам:

2.3.1.
Должность консультант предполагает наличие следующих личностных качеств:
-
лидерские  качества: способность   руководить   группой и    добиваться 
авторитета среди коллег и подчиненных; планирование работы группы и осуществление контроля качества и времени; создание доброжелательной рабочей атмосферы в руководимом подразделении; представительские способности. 

-
Ответственность в решениях: способность принимать взвешенные решения, оценивая возможные последствия; готовность брать на себя ответственность за действия подчиненных.

-
Стремление поддерживать и инициировать личностное развитие и обучение среди подчиненных.

3. Должностные обязанности

3.1.
Служебная деятельность руководителя аппарата направлена на выполнение следующих функций:

-
организация и координация работы по управлению аппаратом Администрации и структурными подразделениями Администрации;

-
организация и проведение кадровой политики, в том числе формирование кадрового резерва, профессиональной подготовки, переподготовки, повышение квалификации и стажировки сотрудников;

-
ведение кадрового делопроизводства;
-
изучение положительного опыта в установленной сфере деятельности  в субъектах Российской Федерации и подготовка рекомендаций по его внедрению на территории муниципального образования Ульяновской области;

-
содействие в организации социологических исследований в установленной сфере деятельности, анализ полученных данных и подготовка конкретных предложений для решения проблем, выявленных в результате проведения социологического исследования;

-
обеспечение взаимодействия  со средствами массовой информации, реализация мероприятий в области информационной политики в муниципальном образовании «Радищевский район» Ульяновской области;

-
организация и обеспечение работы совещательных органов при администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;

-
обеспечение взаимодействия с органами местного самоуправления поселений, входящих в состав муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;

-
осуществление взаимодействия с институтами гражданского общества, в том числе политическими партиями. Содействие развитию институтов гражданского общества, осуществление поддержки социально ориентированных  некоммерческих организаций;

-
обеспечение взаимодействия с лидерами общественного мнения, экспертами, научным сообществом в профильной сфере деятельности, их вовлечение  в работу совещательных органов при исполнительном органе государственной власти Ульяновской области;
-
организация работы по подготовке и проведению общественно-значимых мероприятий в муниципальном образовании;

-
обеспечение проведения мероприятий, направленных на развитие корпоративной культуры в администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;
-
организация  наградных работ;

-
реализация и проведение административной реформы на территории муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;

-
контроль оформления допусков к сведениям, составляющим государственную тайну;

-
взаимодействие с предприятиями и организациями Ульяновской области, работающими в области информационных и телекоммуникационных технологий;

-
содействие территориальной избирательной комиссии муниципального образования в работе по подготовке и проведению выборов различных уровней на территории муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области»;

-
консультирование структурных подразделений по кадровым вопросам, организации делопроизводства, по применению законодательства о муниципальной службе, организации местного самоуправления;

-
разработка нормативно-правовых актов, связанных с муниципальной службой, организацией местного самоуправления;

-
контроль за обеспечением аппарата администрации необходимой оргтехникой, средствами связи, канцелярскими принадлежностями, необходимым оборудованием, мебелью;

-
организация ремонта  помещений и здания администрации;

-
принятие мер по выполнению законодательства о порядке рассмотрения обращений граждан по устранению причин, порождающих ущемление прав граждан;

-
обеспечение информирования населения о деятельности администрации;

-
рассмотрение обращений граждан и организаций в пределах своей компетенции;

-
внесение предложений главе администрации по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящем должностном регламенте должностных обязанностей;

-
контроль за финансовым и организационным обеспечением деятельности администрации;

-
контроль за выполнением требований по защите информации;
-
соблюдение служебного распорядка;

-
поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

-
соблюдение установленных ограничений для муниципальных служащих, выполнение обязательств и требований к служеб​ному поведению.
3.2.
Руководитель аппарата принимает участие:

-
в разработке и реализации мер по противодействию коррупции;
-
в работе совещаний, организационных комитетов, в общественно-значимых мероприятиях, проводимых в муниципальном образовании, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
-
в работе комиссий в соответствии  с  распорядительными   документами 
Главы Администрации.

3.3.
Руководитель аппарата несёт ответственность за соблюдение муниципальными служащими Администрации ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также в обеспечении исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
4.
В случаях, предусмотренных федеральным законодательством, обязан:
-
ежегодно представлять представителю нанимателя (работодателю) 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, для опубликования в сети интернет, а также представления  средствам массовой информации ля опубликования в связи с их запросами;
-
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
-
соблюдать Кодекс служебной этики и Стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего  Администрации;
5.
Выполняет иные функции в пределах предоставленных полномочий.
4. Права
Руководитель аппарата  имеет право:

-
докладывать Главе Администрации обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции;  

-
вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящей должностной инструкции должностных обязанностей;

-
участвовать в проведении плановых и целевых проверок деятельности подразделений Администрации, администраций городских, сельских поселений в пределах своей компетенции; 

-
получать от структурных подразделений, администраций, сельских поселений информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

-
проводить служебные проверки и служебные расследования должностных проступков должностных лиц администрации;

-
принимать управленческие решения и участвовать в подготовке управленческих решений в соответствии с  должностными обязанностями;

-
отклонять и (или) отправлять на доработку неправильно оформленных, не содержащих необходимой информации отчетов и документов;

-
вносить предложений  руководству Администрации образования о поощрении и привлечении к ответственности должностных лиц Администрации; 
-
участвовать в работе комиссий в соответствии с распорядительными документами Главы Администрации;

-
участвовать в работе совещаний, общественно-значимых мероприятиях, проводимых в муниципальном образовании «Радищевский район» Ульяновской области, по вопросам, отнесенным к своей  компетенции;

-
иные права в соответствии с действующим законодательством.
5. Ответственность
Руководитель аппарата несет:

5.1.
Материальную ответственность:

-
за причинение ущерба оборудованию, имуществу в ходе служебной деятельности.

5.2.
Моральную ответственность:

-
за обеспечение безопасности ведения работ, обусловленную вероятностью несчастных случаев при выполнении работ в опасных условиях.

5.3.
Административную ответственность:

-
за снижение эффективности деятельности администрации;

-
за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и служебной информации, в связи с исполнением им должностных обязанностей.

5.4.
Дисциплинарную ответственность:

-
за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений, поручений;

-
за нарушение своих должностных обязанностей;

-
за несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан, общественных объединений, учреждений и организаций;

-
за утрату по его вине документов, печатей;

-
за нарушение трудовой дисциплины, Правил внутреннего трудового распорядка.

5.5.
Социальную ответственность:

-
за предупреждение социальных последствий проблемных решений;

-
за обеспечение соблюдения и защиты прав и законных интересов граждан. 
6. Перечень вопросов для самостоятельного решения.
Руководитель аппарата в соответствии со своей компетенцией имеет право и обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по следующим вопросам служебной деятельности:

-
постановка на контроль постановлений и распоряжений Правительства Ульяновской области, Администрации;

-
подготовка  проектов нормативных правовых актов Администрации в соответствии с компетенцией;

-
оценка результатов служебной деятельности муниципальных служащих;
-
систематизация работы с кадрами (подбор, расстановка, подготовка, аттестация, резерв);

-
внесение изменений в регламент работы Главы Администрации;

-
формирование перспективных и текущих планов работы подчиненных подразделений, личного плана работы;
-
создание необходимых информационных банков данных;

-
выполнение ежеквартальных планов Администрации;
-
повышение эффективности работы Администрации;

-
улучшение организации взаимодействия структурных подразделений Администрации;

-
переадресовка документов к другому исполнителю;

-
отказ в приёме документов, оформленных не в надлежащем порядке или представленных не уполномоченному лицу;

-
помощь в исправлении представленных документов;

-
запрос недостающих документов.

7. Перечень вопросов, по которым руководитель аппарата вправе или обязан участвовать  при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Руководитель аппарата в соответствии со своей компетенцией имеет право и обязан участвовать при подготовке проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам служебной деятельности: 

-
подготовка структуры аппарата Администрации;

-
подготовка штатного расписания, штатной расстановки;

-
согласование положений о структурных подразделениях Администрации, должностных инструкций;

-
согласование приема, увольнения, отпусков, командировок, иного отсутствия по уважительной причине сотрудников аппарата Администрации;

-
организация и проведение аттестаций муниципальных служащих;

-
экспертиза и согласование проектов нормативных правовых актов Главы Администрации;

-
согласование ежеквартального плана работы Администрации и плана общественно-значимых мероприятий;

-
организация работы общественной приемной;

-
подготовка и проведение выборов различных уровней на территории муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;

-
формирование резерва кадров;

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

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и уставом муниципального образования, муниципальными правовыми актами  либо резолюцией руководителя.
9. Порядок служебного взаимодействия  руководителя аппарата 
 в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1.
Для выполнения возложенных функций, руководитель аппарата осуществляет взаимодействие с:

-
представителями муниципальных образований, входящих в состав муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;
-
с представителями средств массовой информации;
-
структурными подразделениями Администрации и иными органами местного самоуправления  муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области;

-
иными учреждениями. 

10.Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности руководителя аппарата
Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности работы руководителя аппарата:

1.
Качество деятельности:

-
соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

-
полнота и логичность в изложении материала;

-
точность, недопущение ошибок.

2.
Своевременность решения поставленных задач.

3.
Организация труда:

-
производительность (объём выполненной работы за расчётный период);

-
результативность (мера достижения поставленных задач, целей);

-
соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.п.).

4.
Мотивация:

-
заинтересованность в выполняемой работе;

-
использование творческого подхода при решении поставленных задач.

5.
Профессионализм:

-
соответствие требованиям, предъявленным к должности;

-
знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

-
владение современными профессиональными технологиями;

-
широта профессиональных знаний.
____________
