ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы,  кадров и архивов

I. Общие положения

 1.1. Должность специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов в Перечне должностей муниципальной службы администрации города Югорска отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденных для выполнения функции «специалист».    

 Должность  специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов  введена для профилактики коррупционных и иных правонарушений на муниципальной службе в администрации города Югорска, а также для обеспечения деятельности  администрацией города Югорска  по соблюдению муниципальными служащими запретов, ограничений и правил служебного поведения.
 1.2. Специалист-эксперт отдела управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов назначается на должность по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы или из кадрового резерва, сформированного на конкурсной основе и освобождается от должности по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации».  

 1.3. Специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов непосредственно подчинен начальнику управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов, в непосредственном подчинении специалистов не имеет.

1.4. В случае отсутствия специалиста – эксперта (болезнь, отпуск, командировка) его обязанности исполняет ведущий специалист управления в соответствии с распоряжением о возложении обязанностей, специалист – эксперт замещает эксперта управления.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:

а) к уровню профессионального образования:

наличие высшего профессионального образования;
б) к стажу:

наличие стажа муниципальной службы  не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее четырех лет;

в) к профессиональным знаниям:

должен знать: Конституцию Российской Федерации; Устав Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; Устав города Югорска; федеральные конституционные законы; федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации; законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры; муниципальные правовые акты по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, противодействия коррупции; основы государственного и муниципального управления; принципы и методы планирования и прогнозирования развития муниципального образования; передовой отечественный и зарубежный опыт; правила делового этикета; Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска; правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной, конфиденциальной и секретной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
г) к профессиональным навыкам:

должен уметь: применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, противодействия коррупции; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений, анализировать статистические и отчетные данные;  вести деловые переговоры; публично выступать; работать во взаимосвязи с другими организациями, структурными подразделениями, гражданами; работать с людьми,  работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, готовить презентации, использовать графические объекты в электронным документах, работать с базами данных.

Ш. Должностные  обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о структурном подразделении специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов:
3.1. Обязан соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;
а) выполнять установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего;

б) беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

в) соблюдать установленные нормативным правовым актом администрации города Югорска правила внутреннего трудового распорядка;

г) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

д) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

е) представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

ж) уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

з) надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией;

и) предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.

3.2. Осуществляет исполнение в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими требований к служебному поведению» следующих обязанностей:

а) обеспечение соблюдения муниципальными служащими администрации города Югорска (органов администрации города Югорска) (далее – муниципальные служащие) ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

в) обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих города Югорска и урегулированию конфликта интересов;

г) оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Решением Думы города Югорска от 26.04.2011 № 54 «О Кодексе этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

д) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
е) организация правового просвещения муниципальных служащих;

ж) проведение служебных проверок; 

з) осуществление проведения:

- проверки (предварительной сверки) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, замещающими должности, включенные в соответствующий перечень;

- проверки (предварительной сверки) достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа, 

- проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной   службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

и) подготовка в соответствии с компетенцией проектов муниципальных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

к) взаимодействие с правоохранительными органами, контрольными и надзорными органами, органами государственной власти и местного самоуправления, общественными объединениями и иными организациями в установленной сфере деятельности;

л) анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.3. Осуществляет реализацию мероприятий, предусмотренных планом  работы управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов по профилактике коррупционных и иных правонарушений, планом работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих города Югорска и урегулированию конфликта интересов;

3.4. Осуществляет сбор и обработку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, а также контроль за своевременным предоставлением данных сведений;

3.5. Обеспечивает подготовку  сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте администрации города Югорска;
3.6. Осуществляет подготовку предложений о реализации положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов в сфере противодействия коррупции, в соответствии с компетенцией управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов;

3.7. Участвует в разработке и реализации городских целевых программ, затрагивающих вопросы противодействия коррупции, в соответствии с компетенцией управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов;

3.8. Участвует в разработке предложений по объемам и порядку финансирования мероприятий в сфере противодействия коррупции, в соответствии с компетенцией управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов;

3.9. По поручению главы администрации города, заместителя главы администрации города Югорска, курирующего вопросы противодействия коррупции, начальника управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов участвует в рассмотрении заявлений, жалоб и предложений граждан и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции управления, и осуществляет реализацию решений, принятых по данным обращениям, выполняет иные поручения указанных лиц, в пределах своей компетенции;

3.10. Осуществляет обработку персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органа администрации) города Югорска, соблюдая требования и обязанности, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», иными правовыми актами Российской Федерации, администрации города Югорска в сфере защиты персональных данных, в т.ч. обязан:

-соблюдать правила обработки персональных данных, не допускать посторонних лиц к персональным данным;

- осуществлять обработку тех персональных данных, к которым получен доступ в силу исполнения должностных обязанностей;

-не разглашать персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

-не допускать передачу персональных данных третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего (работника), за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- прекратить обработку персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора.
3.11. Специалист-эксперт обязан:

- соблюдать требования охраны труда;

- правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;

- проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;

- немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);

- при необходимости проходить  обязательные периодические медицинские осмотры (обследования).
3.12. Осуществляет подготовку аналитических материалов, информационных справок, презентаций используя информационные ресурсы ТИС Югры.

IV. Права
4.1. Основные права специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов, представленные как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона Российской Федерации от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Исходя из установленных полномочий специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов  имеет право: 

·  доступа в установленном порядке к сведениям, составляющим  государственную тайну, персональным данным муниципальных служащих, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

·  направлять в установленном порядке запросы в федеральные органы исполнительной власти, уполномоченные осуществлять оперативно-розыскную деятельность в соответствии с Федеральным законом «Об оперативно-розыскной деятельности, органы прокуратуры, иные федеральные государственные органы, государственные органы Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, на предприятия, в организации и общественные объединения об имеющихся у них сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина или муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, о достоверности и полноте сведений, представленных гражданином в соответствии с нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, а также о соблюдении муниципальным служащим требований к служебному поведению;
·  представлять дополнительные сведения в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих города Югорска и урегулированию конфликта интересов;

·  проводить беседы с гражданином или муниципальным служащим по вопросам, входящим в его компетенцию;

·  получать от гражданина или муниципального служащего пояснения по представленным им материалам;

·  уведомлять в установленном порядке в письменной форме муниципального служащего о начале проводимой в отношении него проверки;
·  представлять в установленном порядке лицу, принявшему решение о проведении проверки, доклада о его результатах;
- осуществляет обработку персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органа администрации) города Югорска, соблюдая требования и обязанности, установленные Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными правовыми актами Российской Федерации, администрации города Югорска в сфере защиты персональных данных, в т.ч. обязан:

соблюдать правила обработки персональных данных, не допускать посторонних лиц к персональным данным;

 осуществлять обработку тех персональных данных, к которым получен доступ в силу исполнения должностных обязанностей;

не разглашать персональные данные, доступ к которым получен в результате выполнения должностных обязанностей, без согласия субъекта персональных данных;

не допускать передачу персональных данных третьей стороне без письменного согласия муниципального служащего (работника), за исключением случаев, установленных федеральными законами;

 прекратить обработку персональных данных, ставших известными в результате выполнения должностных обязанностей, в случае расторжения трудового договора.

V. Ответственность
 5.1 Специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов  несет дисциплинарную и материальную ответственность   предусмотренную трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе: 

·  неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

·  разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну;

·  несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

·  нарушения трудовой дисциплины;

·  непринятие мер по сохранности документов и имущества, находящегося в    персональном пользовании, повлекшее его утрату или порчу.

5.2.Специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе за нарушение правил обработки и режима защиты персональных данных муниципальных служащих (работников) администрации (органов администрации) города Югорска.
VI. Перечень вопросов по которым специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов вправе или обязан самостоятельно принимать решения:

 6.1. Специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов в пределах своей функциональной компетенции вправе самостоятельно:

·   участвовать в разработке и реализации городских программ, исполнение которых требует взаимодействия органов и учреждений, входящих в систему  противодействия коррупции, в соответствии с компетенцией управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов;

·  готовить проекты нормативных правовых актов по  противодействию коррупции;

·  анализировать работу органов местного самоуправления иных муниципальных образований в сфере  противодействия коррупции;

·  разрабатывать меры, направленные на совершенствование работы в области  противодействия коррупции. 

 6.2. Специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов в пределах своей функциональной компетенции обязан самостоятельно принимать решения по вопросам: 

· оперативного характера в пределах своей компетенции;

· осуществления организационного обеспечения работы управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов; 

· систематизации и обобщения информации;

· осуществления консультаций, а также отслеживания тенденций и новых разработок в области   противодействия коррупции;

· организации работы по взаимодействию с органами и учреждениями, входящими в систему  противодействия коррупции.

VII. Перечень вопросов, по которым специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов вправе или обязан участвовать при подготовке нормативных актов и проектов  в части методологического, организационного или информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на управление.

VIII.  Сроки и процедуры подготовки рассмотрения документов, проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

  8.1. Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации города Югорска осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска.
IХ. Порядок  служебного  взаимодействия муниципального служащего  в связи  исполнением  им  должностных  обязанностей

 9.1. Для реализации своих прав и обязанностей, специалист-эксперт управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов взаимодействует с органами и структурными подразделениями администрации города Югорска, Думой города Югорска, предприятиями, организациями и учреждениями, государственными органами власти и управления, правоохранительными, надзорными и контролирующими органами.

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

 10.1 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов   определяется   на   основании   достижения    показателей  (учитывается степень участия в достижении), как:

· оценка результатов при проведении комплексных, плановых (внеплановых) проверок деятельности управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов  вышестоящими и надзорными органами;

· отсутствие обоснованных жалоб на работу специалиста-эксперта управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов  со стороны граждан и муниципальных служащих администрации города Югорска;

· повышение уровня доверия населения к администрации города Югорска.
