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АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕРУДКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ШАРАНГСКОГО  РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 06.11.2013г

Об утверждении основных требований к оформлению и содержанию 

должностных инструкций муниципальных служащих администрации Большерудкинского сельсовета Шарангского района Нижегородской области

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Нижегородской области от 03.08.2007 N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области", администрация Большерудкинского сельсовета Шарангского района Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемые основные требования к оформлению и содержанию должностных инструкций муниципальных служащих администрации Большерудкинского сельсовета Шарангского района Нижегородской области (далее – основные требования).

2. Утвердить прилагаемую примерную форму должностной инструкции муниципального служащего администрации Большерудкинского сельсовета Шарангского района.

3. Специалисту администрации сельсовета привести в соответствие с основными требованиями должностные инструкции муниципальных служащих согласно штатному расписанию администрации Большерудкинского сельсовета Шарангского района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                     Г.Г.Качмашева
Утверждены

постановлением администрации

Большерудкинского сельсовета 

Шарангского района 

от  06.11.2013г.N  31
ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ОФОРМЛЕНИЮ И СОДЕРЖАНИЮ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ БОЛЬШЕРУДКИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА ШАРАНГСКОГО 

РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Должностная инструкция муниципального служащего администрации Большерудкинского сельсовета Шарангского района Нижегородской области - инструкция, определяющая круг обязанностей, которые должно выполнять лицо, занимающее данную должность в органе местного самоуправления.

2. Должностные инструкции разрабатываются на муниципальные должности (а не на конкретного муниципального служащего) в соответствии со штатным расписанием. В случае наличия в подразделении одноименных муниципальных должностей, индивидуальные должностные инструкции разрабатываются, если эти должности предусматривают различные должностные обязанности.

3. В заголовке к тексту должностной инструкции указывается наименование муниципальной должности муниципального служащего соответствующего структурного подразделения.

4. Текст должностной инструкции должен состоять из следующих разделов:

4.1. Общие положения.

В данном разделе указываются:

- место должности в реестре должностей муниципальной службы;

- порядок назначения и освобождения от должности;

- непосредственная подчиненность;

- квалификационные требования к уровню профессионального образования;

- квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности;

- квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам.

4.2. Должностные обязанности.

В разделе должны быть указаны основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные законодательством о муниципальной службе, с учетом задач и функций структурного подразделения администрации Большерудкинского сельсовета Шарангского района с подробным изложением основных направлений деятельности муниципального служащего.

4.3. Права.

В разделе должны быть указаны основные права муниципального служащего, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, и права, которыми, в пределах своей компетенции, муниципальный служащий может пользоваться при выполнении возложенных на него обязанностей.

4.4. Ответственность.

В разделе рекомендуется конкретно указать меру ответственности за неисполнение или ненадлежащее выполнение муниципальным служащим возложенных на него должностных обязанностей.

В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность муниципального служащего.

4.5. Служебное взаимодействие.

Раздел должен отражать служебные взаимоотношения и взаимодействие муниципального служащего по замещаемой должности с должностными лицами   подразделений администрации Шарангского муниципального района, органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами.

Утверждена

постановлением администрации

Большерудкинского сельсовета 

Шарангского  района 

от  06.11.2013г. N  31
ПРИМЕРНАЯ ФОРМА

ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

АДМИНИСТРАЦИИ БОЛЬШЕРУДКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ШАРАНГСКОГО РАЙОНА

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

(наименование должности муниципальной службы и структурного

подразделения)

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность _________________________________ (наименование должности муниципальной службы, группа реестра должностей муниципальной службы).

1.2. __________________________________ (наименование должности муниципальной службы) назначается на должность и освобождается от должности в установленном законодательством порядке распоряжением администрации района.

1.3. __________________________________ (наименование должности муниципальной службы) подчиняется непосредственно _____________________ (руководителю органа местного самоуправления, структурного подразделения).

1.4. Квалификационные требования к характеру и уровню профессионального образования: _____________________________________.

1.5. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности ____________________________________.

1.6. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам __________________________________________________________.

1.7. Квалификационные требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий ______________________.

1.8. Обязанности временно отсутствующего муниципального служащего исполняет лицо, назначенное в установленном законодательством порядке, которое приобретает права и обязанности, несет ответственность, предусмотренные настоящей должностной инструкцией.

1.9. __________________________________ (наименование должности муниципальной службы) должен уметь пользоваться персональным компьютером и оргтехникой.

2. Обязанности

2.1. __________________________________ (наименование должности муниципальной службы) исполняет обязанности, соблюдает ограничения, не нарушает запреты, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

2.2. Перечень должностных обязанностей в зависимости от выполняемых функций:

2.2.1. _________________________________________________________.

2.2.2. _________________________________________________________.

3. Права

3.1. __________________________________ (наименование должности муниципальной службы) имеет права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, в том числе:

3.1.1. взаимодействовать со структурными подразделениями администрации Шарангского муниципального района.

3.1.2. участвовать в совещаниях по обсуждению вопросов, относящихся к исполнению должностных обязанностей муниципального служащего.

3.1.3. вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с исполнением должностных обязанностей.

3.1.4. сообщать непосредственному руководителю о недостатках, выявленных в процессе исполнения должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.1.5. ______________________________________________________.

3.1.6. _________________________________________________________.

4. Ответственность

4.1. __________________________________ (наименование должности муниципальной службы) несет ответственность:

4.1.1. За совершение дисциплинарного проступка, т.е. за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей -  в соответствии с действующим законодательством. 

4.1.2. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных законодательством.

4.1.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности -  в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

4.1.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.1.5. За соблюдение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих  администрации Большерудкинского сельсовета.

4.1.6. За  не исполнение должностных обязанностей, которые могут привести к конфликту интересов, предусмотренных Федеральным законом "О противодействии коррупции»,  не  уведомление 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.
5. Служебное взаимодействие

5.1. __________________________________ (наименование должности муниципальной службы) взаимодействует с:

5.1.1.структурными подразделениями администрации Шарангского муниципального района.

5.1.2. органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами - в соответствии с законодательством.

       Глава администрации
__________________________

       С должностной инструкцией ознакомлен(а):

       Второй экземпляр должностной инструкции получил(а)

       _____________________________________________     

       (наименование должности муниципальной службы)

                                              "__" ___________ 20__ г.
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