                                          Утверждаю

                                                           Глава Болдыревского 

                                                          сельского поселения

_____________А.В.Говоров
                                                                         ___ _____________2013 года
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

специалиста второй категории по вопросам мобилизационной подготовки,
гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, управлению культурой, физической культурой и спортом, регистрационному учету, оказанию содействия в установлении опеки и попечительства, вопросам безопасности людей на водных объектах АдминистрацииБолдыревского сельского поселения
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность специалиста 2 категории по вопросам мобилизационной подготовки,  гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям, управлению культурой, физической культурой и спортом, регистрационному учёту, оказанию содействия в установлении опеки и попечительства, вопросам безопасности людей на водных объектах Администрации Болдыревского сельского поселения (далее - специалист) предусмотрена  в группе младших муниципальных должностей муниципальной службы в Ростовской области Реестра должностей муниципальной службы в Ростовской области, утвержденного Областным законом от 09.10.2007 г. № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области».
1.2. Специалист подчиняется непосредственно Главе Болдыревского сельского поселения.
1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой сельского поселения на условиях трудового договора, заключенного на неопределенный срок.
1.4. Специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Болдыревское сельское поселение».
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность специалиста принимается работник, имеющий высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Болдыревское сельское поселение»;

- распоряжение Администрации Болдыревского сельского поселения об утверждении регламента Администрации Болдыревского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

- подготовки деловой корреспонденции.
3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

           Специалист:
3.1. Организует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке предприятий и учреждений, находящихся на территории сельского поселения, населения.
3.2. Оповещает население об угрозе возникновения чрезвычайных ситуаций.
3.3. Обеспечивает первичные меры пожарной безопасности в границах населенных пунктов сельского поселения.
3.4. Организует и осуществляет мероприятия по гражданской обороне, защите населения на территории Болдыревского сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.
3.5. Организует  мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья.
3.6. Оказывает содействие в установлении в соответствии с федеральными законами опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями сельского поселения.
3.7. Оказывает содействие должностным лицам органов системы профилактики в осуществлении контроля за условиями содержания, воспитания, обучения детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, находящихся в тяжелой жизненной ситуации.

3.8. Оказывает содействие в сохранении, использовании и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности  сельского поселения, охране объектов культурного наследия местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения.
3.9. Обеспечивает условия для развития на территории поселения культуры, физической культуры и массового спорта, организует проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий сельского поселения.
3.10. Организует  и осуществляет мероприятия  по работе с детьми  и молодежью, проводит информационно-пропагандистскую работу по профилактике незаконного оборота наркотиков с жителями поселения.
3.11. Организует создание условий для массового отдыха жителей сельского поселения и организует  обустройство мест массового отдыха населения.
3.12. Производит регистрацию граждан по месту жительства и месту пребывания, снятие с регистрационного  учета  по месту жительства, снятие с регистрационного учета умерших.
3.13. Производит оформление документов на получение паспортов в связи с достижением возраста, обмена в связи с заключением брака, расторжением брака, утратой паспорта, порчей паспорта, изменением фамилии, имени, отчества, года рождения и др.
3.14. Организует работу по обработке входящей и исходящей документации, ведет учет заявлений о регистрации по месту жительства, заявлений о снятии с регистрационного учета.
3.15. Ведет учет регистрации по месту жительства, снятие с регистрационного учета в домовой книге.
3.16. Обеспечивает своевременное оформление документов по регистрационному учету, передачу документов в паспортно-визовую службу органов внутренних дел, опись паспортов граждан, связанных со смертью владельцев.
3.17. Организует создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка.
3.18. Специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Болдыревского сельского поселения и проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по курируемым вопросам.

4. ПРАВА
4.1. Специалист в установленном порядке запрашивает информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению Главы Болдыревского сельского поселения специалист принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

4.3. Специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Болдыревского сельского поселения и проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.5. Специалист имеет право составлять протоколы об административных правовнарушениях.

5. ПЕРЕЧЕНЬ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ

УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ СПЕЦИАЛИСТОМ
5.1. При выполнении своих должностных обязанностей специалист оказывает следующие муниципальные услуги гражданам и организациям:

- рассмотрение обращений граждан;

- выдача справок.

6. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

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

6.1. 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 (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 государственного органа, 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 медлительно);

- 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


6.2. 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 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


7. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ПРИ
             ВЫПОЛНЕНИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
7.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
           Специалист несет ответственность  за неисполнение  возложенных на него задач и обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией, действующим законодательством и заключенным трудовым договором.
С инструкцией ознакомлен,

копию инструкции получил:
                 _______________     _______________





         

                                                                         ___   ________________ 2013г.
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