PAGE  
3

Приложение №1
Утверждена приказом 

начальника Управления 

административно-

технической инспекции 

Исполнительного комитета 

г.Казани

от______________ №________

Должностная инструкция

начальника организационно-кадрового отдела 

Муниципального казенного учреждения «Управление

административно-технической инспекции 

Исполнительного комитета муниципального 

образования г.Казани»
1. Общие положения

1.1. Начальник организационно-кадрового отдела Муниципального казенного учреждения «Управление административно-технической инспекции Исполнительного комитета муниципального образования г.Казани» (далее – начальник отдела) назначается и освобождается от занимаемой должности начальником Муниципального казенного учреждения «Управление административно-технической инспекции Исполнительного комитета муниципального образования г.Казани» (далее – начальник Управления).

1.2. Должность начальника отдела является ведущей должностью муниципальной службы.

1.3. Условия прохождения муниципальной службы на замещаемой должности:

­ место работы: 420127, г.Казань, ул.Дементьева, д.2б;

­ режим рабочего времени определяется в соответствии с локальными нормативными актами;

­ система оплаты труда – денежное содержание, определяемое трудовым договором, муниципальными правовыми актами г.Казани, действующим законодательством; должностной оклад устанавливается в соответствии со штатным расписанием Муниципального казенного учреждения «Управление административно-технической инспекции Исполнительного комитета муниципального образования г.Казани» (далее – Управление).

 1.4. Начальник отдела подчиняется первому заместителю начальника Управления, начальнику Управления. 

1.5. Начальник отдела должен руководствоваться в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, правовыми актами Правительства Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации; Конституцией Республики Татарстан, законами Республики Татарстан, указами Президента Республики Татарстан, правовыми актами Кабинета Министров Республики Татарстан, правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, муниципальными правовыми актами г.Казани, Уставом муниципального образования г.Казани, Служебным регламентом Исполнительного комитета г.Казани, Положением об Управлении, настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования

2.1. Квалификационные требования для замещения должности начальника отдела устанавливаются в соответствии со статьей 8 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ, муниципальными правовыми актами г.Казани, настоящей должностной инструкцией.

2.2. Для замещения должности начальника отдела необходимо иметь:

- высшее образование, соответствующее направлению деятельности;

Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должности муниципальной службы не устанавливаются.

2.3. Начальник отдела должен знать:

законодательство:

Конституцию Российской Федерации, Федеральный закон от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Конституцию Республики Татарстан, Закон Республики Татарстан от 28.07.2004 №45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ, Устав муниципального образования г.Казани, правовые акты, касающиеся исполнения должностных обязанностей, нормативные требования к охране труда, правила противопожарной безопасности, правила внутреннего трудового распорядка в Управлении административно-технической инспекции Исполнительного комитета г.Казани, программные документы и приоритеты государственной политики, правовые аспекты в сфере информационно-коммуникационных технологий, муниципальные правовые акты по вопросам деятельности подведомственных отраслей.

специальные знания:

- Федеральный закон от 28.12.2013 №426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;
- Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;

- Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ
- Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 №609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

- постановление Минтруда РФ и Минобразования РФ 13.01.2003 №1/29 «Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций»

- ГОСТ 12.0.230-2007 «Система стандартов безопасности труда. Системы управления охраной труда. Общие требования";
- постановление Мэра г.Казани от 03.07.2018 №116 «О квалификационных требованиях для замещения должностей служащих, не относящихся к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение органов местного самоуправления и муниципального органа г.Казани»;
- постановление Мэра г.Казани от 08.08.2018 №123 «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Казани»;
- постановление Мэра г.Казани 01.03.2011 №56 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих в органах местного самоуправления и муниципальном органе муниципального образования г.Казани»;

- постановление Исполнительного комитета от 13.04.2009 №2575 «О Порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений»;

- постановление Исполнительного комитета от 23.03.2011 №1411 «О реализации некоторых положений законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции в органах Исполнительного комитета г.Казани»;

- распоряжение Исполнительного комитета от 25.12.2007 №1922р «О наставничестве в Исполнительном комитете города Казани»;
- распоряжение Исполнительного комитета г.Казани от 28.09.2017 №3253р «Об адаптации и наставничестве в Исполнительном комитете г.Казани».
III. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Должностные обязанности начальника отдела определяются в соответствии с положением об отделе, утвержденным приказом начальника Управления:
- руководство работой отдела, обеспечение выполнения возложенных на него задач, реализацию функций управления в соответствии с действующим законодательством, распределение обязанностей между работниками отдела, контроль за их выполнением;

­ участие в разработке положения об отделе и должностных инструкций его работников;

- организация документооборота в Управлении;

-  организация контроля своевременного рассмотрения письменных и устных обращений граждан, организаций;

- организация работы приемной начальника Управления;
- подготовка информационно-статистических, отчетно-аналитических документов по вопросам делопроизводства, кадровой работы;
- организация приема, регистрации поступающей и исходящей корреспонденции с использованием системы электронного документооборота, предварительное ее рассмотрение, соблюдение установленных требований к оформлению при регистрации, передаче на согласование, а также при передаче на подпись начальнику Управления;

- организация отправки документов адресатам по почте, телеграфу, факсимильной связи, электронной почте, посредством курьерской доставки;

- организация контроля правильности оформления документов в соответствии со Служебным регламентом, требованиями ГОСТ, Типовой инструкции по оформлению документов в Исполнительном комитете, установленными правилами оформления документов;

- организация разработки номенклатуры дел Управления;

- организация подготовки документов, формирование и оформление дел для сдачи в Управление муниципального архива в соответствии с номенклатурой дел Управления;

- разработка квартальных, годовых планов работы Управления; 

- организация подготовки приказов начальника Управления по кадровым вопросам;
- ведение кадрового делопроизводства в соответствии с действующим законодательством;
- подготовка проекта штатного расписания Управления;

- организация хранения и ведения трудовых книжек, учета личного состава и иной документации работников Управления в соответствии с действующим законодательством;

- ведение табеля учета рабочего времени работников Управления;

- ведения реестра муниципальных служащих Управления;
- работа в Единой информационной системе кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан;
- организация ведения и архивирования личных дел работников Управления, иной документации, образующейся в процессе деятельности Управления;
- организация оформления документов, связанных со служебными командировками, очередными и иными отпусками, предоставлением выходных дней, заполнением больничных листов работников Управления;

- оформление и выдача служебных удостоверений работникам Управления;

- координация работы по адаптации и наставничеству вновь принятых работников в Управлении;

- подготовка документов для проведения квалификационных экзаменов;

- подготовка документов для проведения аттестации муниципальных служащих, оформление итогов и результатов аттестации;

- организация ведения личных карточек работников Управления;

- составление статистической отчетности;

- подготовка планов на дополнительное профессиональное образование работников Управления;
- организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
- обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулирования конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 23.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан;

- принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе в Управлении;
- содействие деятельности Комиссии органов местного самоуправления и муниципального органа г.Казани по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, должностному поведению лиц, замещающих муниципальные должности, и урегулированию конфликта интересов;
- оказание муниципальным служащим Управления консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими г.Казани коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечение реализации муниципальными служащими Управления обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организация правового просвещения муниципальных служащих Управления;

- проведение служебных проверок;

- осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими Управления, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверка соблюдения муниципальными служащими г.Казани требований к служебному поведению;

- взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

- 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, сведений о соблюдении гражданами, замещающими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений, проведение бесед с указанными гражданами и муниципальными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры, иных федеральных государственных органов, государственных органов Республики Татарстан и иных субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или муниципальными служащими сведений, иной полученной информации;
- осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
- консультации работников Управления по вопросам применения трудового законодательства;

- организация обучения безопасности труда, организация работы по охране труда в Управлении, проведение специальной оценки условий труда;
- извещение органов, установленных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами, в течение суток при наступлении несчастного случая на производстве с сотрудниками Управления;
- организация работы с документами с грифом «Для служебного пользования» (далее – документы ДСП) в Управлении, их учет, хранение, размножение и использование;
- контроль ведения воинского учета в Управлении, бронирование граждан, пребывающих в запасе в соответствии с законодательством и требованиями военного комиссариата г.Казани;

- ведение вопросов мобилизационной подготовки в Управлении;
- участие в мероприятиях по мобилизационной подготовке, проводимых Исполнительным комитетом;

- выполнение требований режима секретности и защиты сведений, составляющих государственную тайну;

- согласование в установленном порядке с начальником Управления выезд за границу (отпуск, командировка и т.д.) и уведомление отдела мобилизационной работы Аппарата Исполнительного комитета г.Казани по установленной форме;

- контроль выполнения собственных поручений, служебных поручений первого заместителя начальника Управления, начальника Управления в пределах своей компетенции в соответствии со Служебным регламентом Исполнительного комитета;

- осуществление других полномочий, предусмотренных законодательством, муниципальными правовыми актами.
Начальник отдела обязан:
- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, Устав муниципального образования г.Казани, иные муниципальные правовые акты г.Казани, обеспечивать их исполнение;

- соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, связанные с прохождением муниципальной службы и установленные федеральным, республиканским законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами г.Казани.

3.2. Права

Начальник отдела имеет права, предусмотренные действующим законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами г.Казани.

3.3. Ответственность 

Начальник отдела несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции.  За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации» и «О противодействии коррупции» налагаются взыскания в виде замечания, выговора и увольнения. Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, предусмотренных статьями 17.1 и 18 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ.

- невыполнение требований Служебного регламента Исполнительного комитета;

- несоблюдение норм этики; 

- не сохранение государственной и иной охраняемой законодательством тайны, служебной информации;

- совершение в процессе своей деятельности правонарушений;

- причинение материального ущерба имуществу Управления, Исполнительного комитета;

- низкую исполнительскую дисциплину работников отдела;

- разглашение секретных сведений, конфиденциальной информации, ставших известными в результате исполнения должностных обязанностей, разглашение персональных данных работников;

- превышение служебных полномочий в умышленных целях.

IV. Перечень вопросов, по которым начальник отдела 

вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения

4.1. Перечень данных вопросов определяется Служебным регламентом Исполнительного комитета, разделом III настоящей должностной инструкции.

V. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых 

документов, проектов управления, иных проектов

5.1. Перечень данных вопросов определяется Служебным регламентом Исполнительного комитета, разделом III настоящей должностной инструкции.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых документов, проектов управления, иных проектов, порядок их согласования и принятия начальником отдела

6.1. Подготовка, рассмотрение проектов, порядок и сроки их согласования определяются в соответствии с требованиями Служебного регламента Исполнительного комитета. 

VII. Процедуры служебного взаимодействия начальника отдела с  сотрудниками Исполнительного комитета, иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями в связи с исполнением

должностных  обязанностей

7.1. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела с сотрудниками Исполнительного комитета, иных органов местного самоуправления г.Казани, гражданами и организациями определяется Служебным регламентом Исполнительного комитета.
___________
