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	УТВЕРЖДАЮ:

руководитель администрации

городского поселения «Жешарт»

________________ Ю.Д. Штраух

«01» февраля 2017



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста по социальной работе
 администрации городского поселения «Жешарт»

1. Общие положения
1.1. Главный специалист по социальной работе администрации городского поселения «Жешарт» (далее – главный специалист) согласно Федеральному закону «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – федеральный закон), Закону Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности в соответствии с трудовым договором с муниципальным служащим, распоряжением  руководителя администрации городского поселения «Жешарт» (далее – руководитель администрации). 

1.2. Должность главного специалиста согласно Реестру должностей муниципальной службы в администрации, утвержденного решением Совета  городского поселения «Жешарт» относится к старшей группе должностей.
1.3. Главный специалист работает под непосредственным руководством руководителя администрации городского поселения «Жешарт» (далее по тексту – руководитель отдела).
1.4. Главный специалист назначается и освобождается от должности руководителем администрации.
1.5. Главный специалист в своей деятельности руководствуется:
- Конституциями Российской Федерации и Республики Коми, 
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон), иными федеральными законами Российской Федерации,

- Законом Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», иными законами Республики Коми,
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации и Главы Республики Коми, 
- постановлениями Правительства Российской Федерации и Республики Коми, 
- Уставом муниципального образования городского поселения «Жешарт», 
- нормативными правовыми актами органов местного самоуправления поселения, 
- настоящей должностной инструкцией.
2.Квалификационные требования  и профессиональные навыки
2.1.Главный специалист должен иметь высшее образование либо среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

2.2.Главный специалист должен знать:

порядок работы со служебной информацией;

правила делового этикета;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

аппаратное и программное обеспечение;

возможности и особенности применения современных ИТК в администрации, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

3.Должностные обязанности
   3.1.Главный специалист:

   3.1.1.участвует в реализации социальных программ в пределах имеющихся полномочий;

   3.1.2.осуществляет координацию работы общественных организаций на территории городского поселения «Жешарт», участвует  в создании новых общественных организаций;

   3.1.3.осуществляет руководство общественной комиссией по делам несовершеннолетних;

   3.1.4.координирует совместные действия всех субъектов профилактики в вопросах предупреждения безнадзорности и преступности среди несовершеннолетних;

   3.1.5.ведёт учёт по решениям ОКпДН;

   3.1.6.ведёт учёт неблагополучных семей, в которых воспитываются несовершеннолетние дети;

   3.1.7.координирует работу всех субъектов профилактики с «трудными» детьми и подростками, а также неблагополучными семьями, в которых воспитываются несовершеннолетние дети;

   3.1.8.способствует помещению в государственные учреждения несовершеннолетних, оставшихся без опеки взрослых,  либо оказавшихся в условиях угрожающих их жизни и  здоровью; 

   3.1.9.готовит документы и материалы в органы опеки и попечительства по лишению родительских прав родителей несовершеннолетних детей;

   3.1.10.координирует работу учреждений образования, культуры, спорта, центра занятости Усть-Вымского района по организации летнего труда и отдыха несовершеннолетних;

   3.1.11.участвует в организации общепоселковых мероприятий по профилактике алкоголизма, токсикомании, наркомании среди несовершеннолетних; 

   3.1.12. осуществляет координацию деятельности при проведении мероприятий по организации досуга и обеспечении жителей городского поселения «Жешарт» услугами организаций культуры;

  3.1.13.организует и контролирует деятельность учреждений культуры по сохранению и использованию объектов культурного наследия, находящихся в собственности городского поселения «Жешарт»;

  3.1.14. координирует деятельность предприятий и организаций по созданию на территории поселения условий для развития физической культуры, школьного спорта и массового спорта;

  3.1.15. планирует и организует официальные физкультурно-оздоровительных и спортивные мероприятия поселения, возглавляет оргкомитеты по их подготовке;

  3.1.16. координирует деятельность по реализации молодежной политики на территории городского поселения «Жешарт», организует проведение мероприятий по работе с детьми и молодежью, является председателем оргкомитета по их подготовке;

  3.1.17. участвует в работе оргкомитета по подготовке и проведению Дня посёлка;

  3.1.18. оказывает помощь в пределах полномочий в реализации национальных проектов;

  3.1.19. руководит работой администратора рынка в части соблюдения предпринимателями правил торговли;

  3.1.20. вносит на рассмотрение руководителя администрации проекты документов по вопросам, входящим в его компетенцию; 

  3.1.21. проводит личный прием граждан;

  3.1.22. организует доступ к информации о деятельности администрации городского поселения «Жешарт» по направлению деятельности;

  3.1.23.проводит совещания с руководителями учреждений образования, культуры, спорта в пределах полномочий.
   3.2.Главный специалист обязан:

   3.2.1.соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

   3.2.2.исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

   3.2.3.соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

   3.2.4.соблюдать внутренний трудовой распорядок;

   3.2.5.поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

   3.2.6.не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

   3.2.7.беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

   3.2.8.представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

   3.2.9.сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
   3.2.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим федеральным законом и другими федеральными законами;

   3.2.11. уведомлять в письменной форме руководителя администрации  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
   3.2.12.знать аппаратное и программное обеспечение;

   3.2.13. знать возможности и особенности применения современных ИТК в администрации, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

   3.2.14.знать общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;

   3.2.15.владеть навыками:

- работы с внутренними периферийными устройствами компьютера,

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в т.ч. сетью Интернет,

- работы в операционной системе,

- управления электронной почтой,

- работы в текстовом редакторе,

- работы с электронными таблицами,

- подготовка презентаций,

- использование графических объектов в электронных документах,

- работы с базами данных.

 3.3.Главный специалист не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Права 
    Главный специалист при исполнении своих должностных обязанностей имеет право на:

   4.1.обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

   4.2.получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

  4.3.участие на совещаниях, заседаниях администрации и Совета поселения, на которых затрагиваются вопросы, относящиеся к его деятельности;

  4.5. участие в комиссиях, созданных в администрации поселения.
5.Ответственность
5.1.Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей несет дисциплинарную ответственность в соответствии с федеральным законом и Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2.Главный специалист несет персональную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

6.Порядок служебного взаимодействия

       6.1.Поручения и указания главному специалисту отдела  даются руководителем администрации поселения  в устной или письменной форме по вопросам деятельности, отнесённым к его компетенции.

6.2. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений  главный специалист вправе взаимодействовать с:

- заместителем руководителя администрации поселения по строительству, транспорту и ЖКХ;

- руководителями структурных подразделений администрации поселения;

- главными экспертами структурных подразделений администрации поселения; 

- другими работниками администрации поселения, 

- администрацией МР «Усть-Вымский»;

- органами государственной власти и органами местного самоуправления Республики Коми;

- Территориальной избирательной комиссией Усть-Вымского района;

- другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- гражданами.
7. Перечень муниципальных услуг, 

оказываемых при участии муниципального служащего гражданам в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги
Главный специалист не участвует в предоставлении муниципальных услуг

8.Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (действующее законодательство, регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки администрации, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медленно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны непосредственного руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С должностной инструкцией ознакомлен(а). Экземпляр получил(а).
                                                              _________________     Ф.И.О.

                                                                      подпись

                                                                             ____________________

                                                                                        дата

