УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации Колышлейского района

от                      №        
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
советника Администрации Колышлейского района 
1. Общие положения

1. Должность муниципальной службы советник администрации Колышлейского района Пензенской области (далее – советник, администрация) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

Регистрационный номер (код) должности – 3-3-13.
2. Область профессиональной служебной деятельности советника:
«Обеспечение деятельности органа местного самоуправления»;

«Регулирование молодежной политики».

3. Вид(ы) профессиональной служебной деятельности советника:
в области «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления»:

- подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан.

в области «Регулирование молодежной политики»:

- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью.

4. Назначение на должность и освобождение от должности советника осуществляется Главой Колышлейского района Пензенской области.
5. Советник подчиняется непосредственно заместителю главы Администрации Колышлейского района, курирующему социальные вопросы.
2. Квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы

7. Для замещения должности советника устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования.

7.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

7.3. Профессиональный уровень:

7.3.1. Наличие базовых знаний:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;
3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:
7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

5) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);

6) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

7) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
8) Федеральный Закон от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»;
10) Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

11) Указ Президента РФ от 22.06.2006 N 637 "О мерах по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом" (вместе с "Государственной программой по оказанию содействия добровольному переселению в Российскую Федерацию соотечественников, проживающих за рубежом");

12) Указ Президента РФ от 07.05.2012 N 606 "О мерах по реализации демографической политики Российской Федерации";

13) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;

14) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО 
«О противодействии коррупции в Пензенской области»;

15) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;
16) Закон Пензенской области от 21.04.2010 № 1889-ЗПО "Об утверждении Концепции демографической политики Пензенской области на период до 2025 года";
17) Постановление Правительства Пензенской обл. от 08.10.2013 N 752-пП "Об утверждении государственной программы Пензенской области "Содействие занятости населения в Пензенской области", подпрограмма 3 «Содействие добровольному переселению в Пензенскую область соотечественников, проживающих за рубежом»;

18) Постановление Правительства Пензенской области от 16.02.2010 № 79-пП «О мерах по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков»;

19) Устава Колышлейского района Пензенской области;
20) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области от 09.03.2017 № 49-п «О мерах по организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в Колышлейском районе Пензенской области» (с последующими изменениями);

21) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области от 09.01.2017 № 1-п «Об определении уполномоченных органов в решении вопросов организации и обеспечения отдыха и оздоровления детей Колышлейского района Пензенской области».
7.3.2.2. Иные профессиональные знания:

1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;

2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;

3) принципы муниципальной службы;

4) основные права и обязанности муниципального служащего, а также

ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;
5) виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

6) сроки рассмотрения обращений граждан.
7.3.3. Наличие функциональных знаний:

1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
4) приемы и методы работы с использованием компьютерной техники;

5) приемы и методы работы с электронными таблицами;

6) знание системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
7) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка). 
7.3.4. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) умения в области информационно-коммуникационных технологий;
2) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

4) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

5) сжато и структурировано представить материал по вопросам, касающимся деятельности органа местного самоуправления;

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;     

7) готовить служебные документы. 

7.3.6. Наличие функциональных умений:
- вести прием граждан по участию в подпрограмме 3 «Содействие добровольному переселению в Пензенскую область соотечественников, проживающих за рубежом» государственной программы Пензенской области «Содействие занятости населения в Пензенской области»;

- готовить и оформлять ответы на письменные и устные обращения граждан по вопросам социальной сферы, поступившие в Администрацию Колышлейского района от граждан, из Правительства Пензенской области и других служб и ведомств;
- готовить информацию, составлять отчетность по вопросу организации отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков в Колышлейском районе Пензенской области.
3. Должностные обязанности

8. Основные обязанности советника, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12 – 151 Федерального закона № 25 ФЗ.
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на Администрацию Колышлейского района, советник обязан: 
9.1. организовывать работу в рамках реализации подпрограммы 3 «Содействие добровольному переселению в Пензенскую область соотечественников, проживающих за рубежом» (территория вселения «Колышлейский район») государственной программы Пензенской области «Содействие занятости населения в Пензенской области»;

9.2. обеспечивать сбор, обработку, качественную подготовку и своевременность предоставления запрашиваемой информации по социальным вопросам в Правительство, Министерства и ведомства Пензенской области;

9.3. систематизировать и обобщать отчетную документацию, поступающую из исполнительных органов местного самоуправления поселений, предприятий, организаций, учреждений по социальным вопросам;

9.4. готовить проекты постановлений и распоряжений Администрации Колышлейского района по социальным вопросам;

9.5. готовить ответы на обращения, заявления граждан, касающиеся вопросов социальной сферы;

9.6. принимать участие в заседаниях межведомственных комиссий и рабочих групп, в состав которых входит;

9.7. консультировать граждан по вопросам участия в подпрограмме 3 «Содействие добровольному переселению в Пензенскую область соотечественников, проживающих за рубежом» (территория вселения «Колышлейский район») государственной программы Пензенской области «Содействие занятости населения в Пензенской области, и другим вопросам социальной сферы;

9.8. анализировать демографическую ситуацию в Колышлейском районе по данным медицинской статистики и органов ЗАГС;

9.9. выполнять поручения Главы Колышлейского района, заместителя главы администрации района, курирующего социальные вопросы;

9.10. является секретарем:

- районной межведомственной комиссии по организации отдыха, оздоровления и

занятости детей и подростков;

- комиссии по определению списка спортсменов Колышлейского района, активно участвующих и достигших наилучших результатов в спортивных соревнованиях, для получения права на бесплатное посещение спортивных объектов Колышлейского района Пензенской области;

- рабочей группы по приему соотечественников, проживающих за рубежом, в Колышлейский район;

- рабочей межведомственной группы по реализации мер, направленных на улучшение демографической ситуации и снижение смертности населения Колышлейского района Пензенской области;

- межведомственной рабочей группы по работе с молодыми семьями, женщинами репродуктивного возраста, направленной на снижение случаев прерывания беременности и увеличения рождаемости в Колышлейском районе Пензенской области;

- межведомственной рабочей группы по решению вопросов и задач, направленных на снижение уровня бедности в Колышлейском районе.

9.11. решать иные социальные вопросы в соответствии с действующим законодательством в пределах своей компетенции;

9.12. соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

9.13. уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

9.14. 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;

9.15. точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);

9.16. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Колышлейского района, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Колышлейского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;

9.17. соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;

9.18. участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

9.19. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
10. Советник исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области, муниципальными правовыми актами и поручениями заместителя главы администрации, главы Колышлейского района.

11. Советник за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Советник несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

12. При исполнении должностных обязанностей советник вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- в установленном порядке запрашивать от структурных подразделений администрации, органов местного самоуправления информацию необходимую для исполнения должностных обязанностей;

- по поручению заместителя главы администрации, курирующего социальные вопросы принимать участия в работе создаваемых комиссий, рабочих групп, советов.

- оформление служебных записок;

- составление пояснительных записок, отчетов.
13. При исполнении должностных обязанностей советник обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- подготовка или согласование проектов муниципальных правовых актов и документов, относящихся к его компетенции;

- подготовка проектов ответов на запросы органов государственной власти и местного самоуправления, обращений граждан, общественных объединений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции;

- подготовка отчетов, аналитических докладов и других информационных документов по вопросам, относящимся к его компетенции;

- участие в подготовке совещаний, проведение других видов работы;

- подготовка предложений по вопросам служебной деятельности;

- подготовка отчетов по своей служебной деятельности и о выполнении поручений руководства.
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий  вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
14. Советник в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к его компетенции;

- постановлений и распоряжений администрации района, решений Собрания Представителей района и распоряжений органов местного самоуправления.
15. Советник в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- добровольное переселение в Пензенскую область соотечественников, проживающих за рубежом (территория вселения «Колышлейский район»);

- организация отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков;

- обеспечение консультативной работы с населением.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений советником определяются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Колышлейского района Пензенской области, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области, Колышлейского района, определяющими сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений в органах местного самоуправления Колышлейского района Пензенской области.
7. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, другими гражданами, а также с организациями

17. Взаимодействие советника с муниципальными служащими администрации Колышлейского района, муниципальными служащими органов местного самоуправления Колышлейского района, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 142 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Колышлейского района Пензенской области.

8. Перечень муниципальных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) органа местного самоуправления

18. Советник муниципальные услуги не оказывает.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности

советника оценивается по следующим показателям:
1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

3) качество выполненной работы,

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

5) дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

Заместитель главы Администрации Колышлейского района 

____________________________О.Е.Чугунова_____________________2024 года

Согласовано:

Заместитель начальника организационного отдела Администрации Колышлейского района

____________________________Н.А.Дианова _________________2024 года

Начальник отдела консультационно-правового обеспечения Администрации Колышлейского района

____________________________А.А.Бученков __________________2024 года

С должностной инструкцией ознакомлен:
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