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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _11.11.2020    № 67 _

г. Сердобск


Об утверждении  должностной инструкции  
главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела  

В целях реализации Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, в соответствии со статьей ст. 23  Устава городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области,-

1.  Утвердить должностную инструкцию главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела    Администрации города Сердобска (прилагается).


2.  Считать утратившим силу приложении 7 к Распоряжению администрации города Сердобска Сердобского района от 02.06.2009 № 86 (с последующими  изменениями) «Об утверждении должностных инструкций» «Должностная инструкция ведущего специалиста по делопроизводству и отчетности правового отдела администрации города Сердобска Сердобского района».

  3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации города Сердобска.

Глава администрации                                                            С.А.Варламов 
СОГЛАСОВАНО:

Главный специалист  - юрист

администрации                            Р.В. Шмаков  

                                                       О.В.Калгушкина 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  СЕРДОБСКА СЕРДОБСКОГО РАЙОНА
ПЕНЗЕНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

к проекту (постановления, распоряжения) администрации города Сердобска 

Сердобского района Пензенской области
По вопросу:   Об утверждении  должностной инструкции  главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела 
Проект представляет: правовой отдел

Вопрос рассматривался ранее ______________________________________________

                                                         (дата и название постановления, распоряжения)

Проект согласован:

	Инициалы, фамилия
	Должность
	Отметка о разногласиях
	Подпись и дата

	А.Н. Гаврилов  
	Руководитель аппарата
	
	

	Р.В.Шмаков
	Главный специалист-юрист
	
	

	
	правового отдела
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Содержание разногласий    ______________________________________________________
                                                    (основания, замечания, предложения и автор)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Контроль за исполнением возложить    _______________________________________
                                                              (структурное подразделение Администрации)

_____________________________________________________________________________

                                       (фамилия и должность)

_____________________________________________________________________________
Документ разослать _________________правовой отдел__________________________
                                                      (перечень, отделов и организаций)

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись _________________________О.В.Калгушкина, главный специалист  по организационно-кадровой работе правового отдела 
 (фамилия и должность ответственного за подготовку проекта)

	«
	11  
	»
	ноября 
	20
	20
	г.


	 УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации 

города Сердобска  
от  11.11.2020 г. № 67


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста  по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела администрации города Сердобска 
1. Общие положения


1.1. Должность главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан учреждается в правовом отделе администрации города Сердобска (далее – правовой отдел) с целью документационного обеспечения работы администрации города Сердобска   (далее – администрация)  с обращениями граждан.    
Область профессиональной служебной деятельности главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан  правового отдела администрации города Сердобска -  обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в  Сердобском районе должность главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан учреждается в правовом отделе администрации города Сердобска относится к ведущей группе должностей.

1.3. Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан учреждается в правовом отделе администрации города Сердобска назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации города Сердобска  в установленном порядке. 

1.4. Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела подчиняется непосредственно начальнику правового отдела.

1.5. В период временного отсутствия (по причине командировки, отпуска) главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан должностные обязанности по данной должности исполняются главным специалистом по организационно-кадровой работе правового отдела соответствии с распоряжением администрации.

2. Квалификационные требования
2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Сердобске Сердобского района Пензенской области (с последующими изменениями) на должность главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан  правового отдела назначается лицо обязательно имеющее высшее образование. Для замещения должности главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан  правового отдела требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.   

Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки высшего образования, соответствующим области и виду профессиональной служебной деятельности (обязательно наличие диплома соответствующего уровня профессионального образования по одному из следующих направлений подготовки (одной из следующих специальностей))
: «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление»,   «Юриспруденция», иное направление подготовки (специальность), указанное в предыдущих перечнях специальностей и направлений подготовки и для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие вышеуказанному направлению подготовки (специальности).  
2.2. К должности главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан  правового отдела предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и умениям:

2.2.1. Базовые квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка),  включающее:

- знание основных правил орфографии и пунктуации; 

- знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

- знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

-
умение применять правила орфографии и пунктуации;

-
правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

-
умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности.

2) Правовые знания, включающие:

- знание основ Конституции Российской Федерации;

- знание основных положений Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
(с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Закона Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Устава городского поселения город Сердобск Сердобского района Пензенской области.

3) Знание основ делопроизводства и документооборота, включающее:

- знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

- знание основы работы с документами, установленные Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», в части состава реквизитов документов;  требований к оформлению реквизитов документов; видов бланков документов; требований к бланкам документов; 

- знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст 
«Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

- знание основных положений регламента Администрации города Сердобска.
4) Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, включающие:

- общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК);

- знания и умения применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; умение создавать, перемещать и удалять файлы; умение печатать электронные документы);

- умение работать с офисными программами (умение создавать и форматировать текстовые документы, включая копирование, вставку и удаление текста; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение готовить презентации в программах для работы с презентациями и слайдами; умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, писать ответы, пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

- умение работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получать необходимую информацию);

- умение работать в информационно – правовых системах;

- знания основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства.  

5) Умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

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

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

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

-  подготовки служебных документов. 
2.2.2. Функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям
:

1) Знания и умения по одному из направлений подготовки (одной из специальностей), указанному в пункте 2.1. настоящего раздела.

2) Знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности:

Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:


- Жилищный кодекс Российской Федерации; 


- Градостроительный кодекс Российской Федерации;


- Земельный кодекс Российской Федерации; 


- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (ст. 283, 284); 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

 - Закон Пензенской обл. от 28.12.2012 N 2327-ЗПО "О порядке рассмотрения обращений в Пензенской области" (с последующими изменениями).

услуг»;


Муниципальные правовые акты:

- Устав городского поселения города Сердобск Сердобского района Пензенской области.

3) Иные знания, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан; 

- сроки рассмотрения обращений граждан.

4) Умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

-      организовывать проведение приема граждан; 
-   организовывать проведение протокольных мероприятий;
- комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы.
3. Должностные обязанности

Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, требования к служебному поведению.

Исходя из функций и задач управления администрации главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела:  
3.1. Принимает участие в организации приема граждан главой администрации, его заместителями;
3.2. Осуществляет  первичную обработку и регистрацию поступивших обращений с использованием автоматизированной системы делопроизводства и документооборота;
3.3. Осуществляет оперативный контроль за своевременным выполнением структурными подразделениями администрации,   поручений главы администрации  по обращениям граждан и организаций;

3.4. Консультирует   граждан (устно и посредством телефонной связи) о порядке рассмотрения обращений в администрации, месте нахождения, контактных и справочных телефонах должностных лиц и органов администрации, требованиях к письменному обращению граждан и обращению, направляемому по электронной почте;
3.5.  Информирует граждан о порядке записи на личный прием к руководству администрации; о ходе и сроках рассмотрения их обращений, результатах рассмотрения обращений;
3.6. Осуществляет проведение предварительной беседы с посетителями и запись их на личный прием к руководству администрации;
3.7. Контролирует своевременное направление ответов, отправляемых заявителям по почте;
3.8. Готовит   сводные данные (справочную информацию, анализ) по работе с обращениями граждан и организаций, поступивших в адрес главы администрации; 
3.9.  Принимает участие в организации проведения управлением организационно-массовых мероприятий (совещаний, семинаров и др.);
3.10. Вносит предложения по совершенствованию работы с обращениями граждан и организаций в администрации города Сердобска;
3.11. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.12. Уведомляет в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.
3.13. Обеспечивает соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в администрации.
3.14. Уведомляет 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. 
3.15. Точно и в срок выполняет поручения представителя нанимателя (работодателя).

3.16. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в городе Сердобске, правила пожарной безопасности.

4. Права
4.1. Основные права главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.

4.2. Для надлежащего исполнения должностных обязанностей главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела также имеет право:


4.4.1.  Знакомиться  с  документами,  устанавливающими  его  права   и обязанности по  замещаемой  должности  муниципальной  службы,  критериями оценки  качества  исполнения   должностных   обязанностей   и   условиями продвижения по службе.

     
4.4.2. На обеспечение организационно-технических условий,  необходимых для исполнения должностных обязанностей.

     
4.4.3. На оплату труда и другие  выплаты  в  соответствии  с  трудовым законодательством, законодательством о муниципальной  службе  и  трудовым договором (контрактом).

     
4.4.4.   На    отдых,    обеспечиваемый    установлением    нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих  праздничных  дней,  а  также  ежегодного  оплачиваемого отпуска.

    
4.4.5. На получение в установленном порядке информации  и  материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на  внесение предложений  о  совершенствовании   деятельности   администрации   в сфере работы с обращениями граждан.

     
4.4.6.  На  участие  по  своей  инициативе  в  конкурсе  на  замещение вакантной должности муниципальной службы.

     
4.4.7.  На  повышение  квалификации  в  соответствии  с  муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета.

     
4.4.8. На защиту своих персональных данных.

     
4.9. На ознакомление со всеми материалами  своего  личного  дела,  с отзывами  о  профессиональной  деятельности  и  другими  документами   до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному  делу  его письменных объяснений.

     
4.4.10.  На  объединение,  включая  право  создавать  профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и  профессиональных интересов.

     
4.4.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в  соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных  интересов  на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.

     4.4.12. На пенсионное обеспечение в соответствии  с  законодательством Российской    Федерации,    законодательством     Пензенской     области, муниципальными правовыми актами администрации.
     
4.4.13.  Другие  права   и   гарантии   муниципального   служащего   в соответствии   с   трудовым   законодательством,   законодательством    о муниципальной службе.

5. Ответственность

Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Дисциплинарную ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

· несоблюдение законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства;

· невыполнение поручений руководителя;

· непредставление или несвоевременное предоставление запрашиваемой информации;

· несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение запретов, связанных с муниципальной службой;

· несоблюдение требований к служебному поведению;
-  несоблюдение правил внутреннего  трудового  распорядка,  трудовой дисциплины, техники безопасности, охраны  труда,  гражданской  обороны  и противопожарной безопасности.

5.2. Административную ответственность в соответствии с законодательством об административных правонарушениях.

5.3. Материальную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

6. Перечень вопросов, по которым главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан  правового отдела в соответствии со своей компетенцией самостоятельно принимает решения в соответствии с установленными задачами и функциями управления администрации:


–  о планировании своей служебной деятельности;


–  о внесении предложений по улучшению работы по направлению своей деятельности;


–  о подготовке документов: писем, докладных и служебных записок, справок, отчетов, пояснительных записок  по направлению деятельности.
7. Перечень вопросов, по которым главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан  правового отдела вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

- вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, относящихся к ведению  управления.

 7.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, а также законодательство других субъектов Российской Федерации и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы;

- изучает переданные ему на исполнение документы;

- в рабочем порядке взаимодействует с органами местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов документов  администрации, касающихся направлению своей деятельности;

- представляет проект документа на подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лично;

- принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов администрации, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Пензенской области.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов управленческих и иных решений

Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются инструкцией по делопроизводству в администрации города Сердобска.
9. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан в связи с исполнением должностных обязанностей

9.1. Поручения и указания главному специалисту по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности управления.

9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу  главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан представляет на имя представителя нанимателя (работодателя) в письменной форме.

9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан:
- вправе обращаться в органы местного самоуправления, гражданам и в организации;

- взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации города Сердобска;
9.4. Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан  правового отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам относящимся к его компетенции, в ответ на обращения к нему из государственных органов и органов местного самоуправления.

9.5. Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением или иным органом местного самоуправления, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному, областному законодательству и/или правилам оформления документов.

10. Перечень предоставляемых муниципальных услуг

Главный специалист по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела  не предоставляет  муниципальных услуг.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела
При оценке деятельности главного специалиста по учету и контролю за рассмотрением обращений граждан правового отдела должны учитываться следующие показатели:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

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

- качество выполненной работы,

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

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы)
Начальник  правового отдела  ________________________________________

Наименование должности непосредственного руководителя

______________ ____________________  __________________


(подпись)
(Ф.И.О.)
(дата)

Согласовано:

Главный специалист по организационно-кадровой работе правового отела __
Наименование должности представителя кадровой службы соответствующего органа местного самоуправления

______________  ____________________  __________________


(подпись)
(Ф.И.О.)
(дата)

Главный специалист – юрист правового отдела ________________________
Наименование должности представителя юридического (правового) подразделения соответствующего органа местного самоуправления

______________ (____________________) __________________


(подпись)
(Ф.И.О.)
(дата)

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Дата ознакомления
	Личная подпись
	Примечание

	
	
	
	
	


� Квалификационные требования к специальности, направлению подготовки профессионального образования устанавливаются по решению представителя нанимателя.


� Устанавливаются в зависимости от группы должностей, а также вида и области профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.


� Если в пункте 2.1. квалификационные требования к направлению подготовки (специальности) не установлены, данный пункт не включается в должностную инструкцию.





