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Ведущий специалист  -  
секретарь административной 

комиссии Шегарского района
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста - секретаря административной комиссии является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста - секретаря административной комиссии (далее – ведущего специалиста) относится к старшей группе должностей.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой
муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
            - обеспечение деятельности административной комиссии
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым
муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
            - юридическое сопровождение деятельности административной комиссии
            1.5. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности главой Шегарского района.
            1.6. Ведущий специалист непосредственно подчиняется председателю административной комиссии Шегарского района.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен иметь высшее образование.

2.1.2. а) для замещения должности ведущий специалиста требование к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливается.

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Закона Томской области от 11 сентября 2007 г. № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области»;

е) Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области».

2.1.4. Ведущий специалист должен  обладать следующими умениями: 

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работы в информационно-правовых системах;

   2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Ведущий специалист должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки:  «Юриспруденция».
2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности: 
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Кодекс Томской области об административных правонарушениях;
- Закон Томской области от 24.11.2009 N 261-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по созданию и обеспечению деятельности административных комиссий в Томской области";

- Закон Томской области от 24.11.2009 N 260-ОЗ "Об административных комиссиях в Томской области".

2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности: требования к умениям не предъявляются.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Регламентом работы административной комиссии Шегарского района (далее – Регламент) на ведущего специалиста  возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Принимать меры по организационному обеспечению деятельности административной комиссии;

3.2. Осуществлять техническое обслуживание работы административной комиссии;
3.3. Выполнять поручения председателя административной комиссии;

3.4. Осуществлять проверку правильности и полноты оформления дел об административных правонарушениях;

3.5. Извещать членов административной комиссии, заинтересованных лиц о причине созыва внеочередного заседания административной комиссии, о времени и месте его проведения, по поручению председателя комиссии;

3.6. Организовывать предварительную подготовку дела об административном правонарушении к рассмотрению на заседании административной комиссии;
         3.7. Предоставлять проекты постановлений и определений, выносимых административной комиссией, а также справочные материалы членам административной комиссии;

         3.8. Осуществлять контроль соблюдения сроков при производстве по делам об административных правонарушениях, установленных действующим законодательством;
 3.9. Вести протокол о рассмотрении дел об административных правонарушениях в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

3.10. Участвовать в голосовании при вынесении постановления, определения по делу об административном правонарушении;    
3.11. Вручать копию постановления по делу об административном правонарушении под расписку физическому лицу или законному представителю физического лица, или законному представителю юридического лица, в отношении которых оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе либо высылает указанным лицам в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления;
3.12. Вносить в постановление по делу об административном правонарушении отметку о дне вступления его в законную силу;
3.13. Осуществлять контроль и учет исполнения вынесенных административной комиссией постановлений по делам об административных правонарушениях;
3.14. Направлять постановление по делу об административном правонарушении в орган, должностному лицу, уполномоченным приводить его в исполнение;
3.15. Осуществлять подготовку отчетов об исполнении Администрации Шегарского района переданных государственных полномочий по форме, утвержденной Администрацией Томской области, а также по запросам Администрации Томской области;
3.16. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.17. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.18. Точно и в срок выполнять поручения  руководителя, а в его отсутствие - лица, его замещающего;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.20. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.21. Беречь и рационально использовать  муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.22. 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;

3.23. Выполнять задачи, полномочия, функции,  возложенные ответственного секретаря  административной комиссии в соответствии с Регламентом работы административной комиссии;
3.24. Отчитываться  перед    руководителем  по  результатам собственной служебной деятельности;

         3.25. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Томской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Томской области, Устав муниципального образования «Шегарский район», нормативные правовые акты Администрации Шегарского района, Думы Шегарского района.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, членов административной комиссии Шегарского района;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Осуществлять взаимодействие с другими структурными подразделениями Администрации Шегарского района, иными учреждениями Шегарского района, органами местного самоуправления сельских поселений Шегарского района по исполнению возложенных на ведущего специалиста обязанностей.

4.5. Запрашивать и получать от органов структурных подразделений

администрации Шегарского района и органов местного самоуправления сельских поселений Шегарского района, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных на ведущего специалиста обязанностей.

4.6. Давать муниципальным  служащим разъяснения и указания по вопросам,
входящим в должностные обязанности ведущего специалиста, предусмотренные настоящей инструкцией.
4.7. Вести переписку с органами местного самоуправления Шегарского района
по вопросам производства по делам об административных правонарушениях.
4.8. Вносить на рассмотрение председателя административной комиссии
предложения по вопросам, относящимся к компетенции административной комиссии, в том числе предложения по совершенствованию ее работы.
4.9. Взаимодействовать непосредственно с председателем административной

комиссии, начальниками отделов администрации Шегарского района.
4.10. Формулировать перед председателем административной комиссии вопросы

по созданию условий, необходимых для успешного выполнения должностных обязанностей.

4.11. Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим
законодательством Российской Федерации и  Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в администрации Шегарского района.

4.12. Получать дополнительное профессиональное образование за счет средств

местного бюджета.

4.13. Имеет иные права, предусмотренные нормами действующего
законодательства Российской Федерации и Томской области.

5. Ответственность

Ответственность муниципального служащего за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции, предусмотрена Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

 Основными показателями неисполнения или ненадлежащего исполнения должностных обязанностей являются:

а) срыв, без уважительной причины, сроков исполнения должностных обязанностей;

б) нарушение Регламента работы Администрации Шегарского района;

в) некачественная подготовка документов и других материалов;

г) жалобы со стороны граждан, организаций, муниципальных служащих Администрации Шегарского района на неправомерные действия муниципального служащего в процессе исполнения им должностных обязанностей;

д) разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений, отнесенных в соответствии с федеральным законом к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей, а также персональных данных муниципальных служащих Администрации Шегарского района;
е) несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.

Применение взысканий к муниципальному служащему осуществляется в порядке, установленном статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Ведущий специалист вправе принимать решения по подготовке предложений председателю административной комиссии, входящим в компетенцию ответственного секретаря административной комиссии.
7. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

7.1. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего с муниципальными служащими Администрации Шегарского района:

1) При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист имеет право осуществлять взаимодействие лично, а также посредством телефонных переговоров и электронной почты с руководителями и/или специалистами структурных подразделений Администрации Шегарского района, органами местного самоуправления сельских поселений Шегарского района.

2) Ведущий специалист вправе запрашивать любую информацию, необходимую для осуществления функций Администрации Шегарского района, у муниципальных служащих и структурных подразделений Администрации Шегарского района, в органах местного самоуправления сельских поселений Шегарского района в устной либо письменной форме.

3) При выполнении должностных обязанностей ведущий специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к председателю административной комиссии об оказании помощи в выполнении данных обязанностей силами других сотрудников Администрации. В случае принятия положительного решения ведущий специалист обязан четко проинструктировать сотрудников о содержании поручения, сроках его исполнения. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет главный специалист.

7.2. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего с муниципальными служащими иных муниципальных органов Шегарского района, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления сельских поселений Шегарского района.

1) Ведущий специалист  вправе:

а) запрашивать информацию, необходимую для осуществления функций Администрации, в устной или письменной форме;

б) оказывать консультативную помощь лицам, замещающим муниципальные должности, должности муниципальной службы в Шегарского районе.
2) Ведущий специалист обязан:

а) участвовать в работе совещаний административной комиссии.
  3) Ведущий специалист при исполнении своих должностных обязанностей взаимодействует с руководителями и/или муниципальными служащими иных муниципальных органов Шегарского района, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления сельских поселений Шегарского района, уполномоченными вести аналогичную деятельность.

7.3. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего с другими организациями и гражданами:

1) Ведущий специалист обязан соблюдать сроки исполнения поручений по письменным обращениям граждан и организаций.

2) Ведущий специалист  обязан работать с письмами и заявлениями граждан и организаций в строгом соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Закона Томской области от 11.01.2007 № 5-OЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Регламента работы Администрации. 

3) В рамках исполнения функций Администрации имеет право осуществлять взаимодействие лично, а также посредством телефонных переговоров и электронной почты с лицами, замещающими муниципальные должности, должности муниципальной службы Шегарского района.

5) Ведущий специалист имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему муниципальной услуги, выходящей за рамки компетенции его должности. 

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Ведущий специалист муниципальные услуги не оказывает.

9. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

9.1. Своевременность представления предусмотренной отчетности и необходимой информации.

9.2. Своевременность выполнения мероприятий, утвержденных планами работы.

9.3. Качество исполнения должностных обязанностей (количество возвратов разработанных документов на существенную доработку;  отсутствие жалоб и замечаний на работу).

9.4. Отсутствие нарушений муниципальным служащим правил внутреннего трудового распорядка.

	Лица, ознакомившиеся с должностной инструкцией 

по замещаемой ими должности муниципальной службы 

	Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность муниципальной службы 
	Подпись
	Дата ознакомления

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель главы Шегарского района-
председатель административной комиссии
__________ 201___                       _____________            В. П. Ермоленко
Начальник юридического отдела 

__________ 201___                       _____________            В.Б. Прищепов

