Приложение ___
к приказу начальника 

Управления образования и молодежной политики

администрации города Урай 

от « 21» февраля 2018 г. № 79                                                                 

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

эксперта отдела по организационным и правовым вопросам
Управления образования и молодежной политики администрации города Урай

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет квалификационные требования, должностные обязанности, права и ответственность эксперта отдела по организационнонным и правовым вопросам.
Должность эксперта отдела по организационным и правовым вопросам Управления образования и молодежной политики администрации города Урай (далее по тексту – Эксперт) введена для обеспечения надлежащей реализации целей, функций и задач отдела по организационным и правовым вопросам Управления образования и молодежной политики администрации города Урай (далее – Управление), закрепленных Положением об отделе по организационным и правовым вопросам Управления и действующим законодательством.

1.2. Эксперт назначается и освобождается от должности начальником Управления образования и молодежной политики администрации города Урай (далее – начальник Управления) по согласованию с начальником отдела по организационным и правовым вопросам Управления образования и молодежной политики администрации города Урай (далее – начальник отдела Управления).

1.3. Эксперт не является муниципальным служащим.  
На должность Эксперта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы.
1.4. Эксперт должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- законы Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательные акты, регламентирующие производственно-хозяйственную и финансовую деятельность Управления;

- методические и нормативные материалы по правовой деятельности;

- Положение Управления и локальные нормативные акты;

- порядок работы со служебной информацией; 

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

- правила ведения деловых переговоров;

- информационные технологии по сбору, хранению и обработке информации;

- правила внутреннего трудового распорядка Управления;

- настоящую должностную инструкцию.

1.5. Эксперт должен иметь навыки: 

- работы с людьми;

- подготовки делового письма; 

- владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами; 

- сбора и обработки информационных материалов, необходимых для осуществления профессиональной деятельности. 
1.6. Эксперт подчиняется непосредственно начальнику Управления и начальнику отдела Управления, а в отсутствие – исполняющему обязанности начальника Управления, должностному лицу, на которого возложены временно исполнение обязанностей начальника отдела Управления. 
1.7. На период отсутствия Эксперта (отпуск,  командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его должностные обязанности могут быть возложены приказом начальника Управления на других работников отдела по организационным и правовым вопросам Управления в установленном законом порядке.  
1.8. В своей деятельности Эксперт взаимодействует в пределах своей компетенции со всеми должностными лицами Управления, органами администрации города Урай, Думой города Урай, муниципальными предприятиями и учреждениями города Урай, иными организациями и учреждениями. 

В целях служебного взаимодействия Эксперт запрашивает за подписью начальника Управления (или исполняющего обязанности начальника Управления) либо в устной форме по согласованию с начальником Управления от таких органов, учреждений и организаций документы, сведения, справки, необходимые для выполнения задач, функций и прав отдела по организационным и правовым вопросам Управления.   
1.9. Изменения и дополнения к должностной инструкции вступают в силу с момента их утверждения начальником Управления. 

2. Должностные обязанности Эксперта
2.1. Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе по организационным и правовым вопросам Управления Эксперт:  
2.1.1. Ведет учет личного состава Управления, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации; 
2.1.2. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и приказами, распоряжениями начальника Управления, а также другую установленную документацию по кадрам; 
2.1.3. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью; 
2.1.4. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
2.1.5. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих; 
2.1.6. Ведет учет предоставления отпусков работникам, осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков, подготавливает график на утверждение;
2.1.7. Изучает причины текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению; 
2.1.8. Подготавливает кадровые документы по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив; 
2.1.9. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка; 

2.1.10. Составляет и сдает установленную отчетность в Департамент образования и молодежной политики Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, администрацию города Урай и иные органы; 

2.1.11. Осуществляет работу по составлению отчета по персонифицированному учету совместно с бухгалтерией, а также персонифицированный учет работников, оформляющихся на пенсию по старости и выслуге лет. Подготавливает и сдает сведения о стаже застрахованных лиц за периоды до регистрации в системе обязательного пенсионного страхования (СЗВ-К, СЗВ-М, СЗВ-СТАЖ);   

2.1.12. Подготавливает и разрабатывает приказы и иные документы Управления в пределах своей компетенции;
2.1.13. Консультирует работников отрасли образования по кадровым вопросам;
2.1.14. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов (приказов Управления, постановлений администрации г.Урай и т.д.), связанных с кадровой работой, в том числе с муниципальной службой. 

2.1.15. Осуществляет работу по ведению кадрового резерва;
2.1.16. Организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на работу, в том числе на муниципальную службу; 

2.1.17. Обеспечивает проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, руководителей подведомственных учреждений, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены Федеральными законами;
2.1.18. Отслеживает периоды присвоения муниципальным служащим классных чинов;
2.1.19. Осуществляет подготовку необходимых документов для представления работников сферы образования к награждению; необходимых документов по аттестации руководителей образовательных организаций и  муниципальных служащих Управления,  кандидатов на должность руководителей образовательных организаций;

2.1.20. Организует работу по защите персональных данных работников Управления в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
2.1.21. Ведет табели учета рабочего времени и иные документы по кадровой работе;
2.1.22. Решает иные вопросы кадровой работы, определенные трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации; 
2.1.23. Выполняет иные вопросы и обязанности, отнесенные к кадровой работе действующими нормативными правовыми актами;
2.1.24. Обеспечивает соблюдение муниципальными служащими администрации города Урай ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

           2.1.25. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

           2.1.26.Обеспечивает деятельность комиссии по урегулированию конфликта интересов в администрации города, органах администрации города Урай;

           2.1.27.Оказывает муниципальным служащим администрации города Урай консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. №885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, 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;

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

 2.1.29.Организовывает правовое просвещение муниципальных служащих;

 2.1.30.Проводит служебные проверки;

 2.1.31.Обеспечивает проверку достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащими администрации города Урай, проверку 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;

   2.1.32.Подготавливает в соответствии со своей компетенцией проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

   2.1.33.Взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
   2.1.34. Анализирует сведения 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, 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, 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 Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов 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.
   2.1.35. Осуществляет проверку 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.

2.1.36. Вносит предложения по установлению мер социальной поддержки, предоставляемых гражданам, заключившим договор о целевом обучении с муниципальным образованием Ханты-Мансийского автономного округа - Югры городской округ город Урай, представляемое администрацией города Урай, по специальностям педагогической направленности.
2.2. Эксперт  отдела несет ответственность за подготовку, предоставление и размещение информации на официальном сайте органов местного самоуправления города Урай. 
2.3. Выполняет иные обязанности (поручения, указания) начальника Управления, начальника отдела Управления, в том числе, возложенные приказом начальника Управления в соответствии с образованием и опытом работы.

3. Права Эксперта
 3.1. Исходя из установленных полномочий, Эксперт имеет право:
3.1.1. Требовать соблюдения трудового законодательства от работников Управления в вопросах, касающихся работы с кадрами;
3.1.2. Требовать в установленном порядке от подразделений Управления, руководителей образовательных учреждений своевременного представления необходимой информации по отчетности;

3.1.3. Запрашивать необходимую информацию от работников Управления и руководителей муниципальных образовательных учреждений в пределах своей компетенции;

3.1.4. Вносить предложения об укомплектовании Управления специалистами и работниками;

3.1.5. Требовать создания нормальных условий для выполнения трудовых обязанностей и сохранности всех документов по кадровому делопроизводству;

3.1.6. Выдавать за своей подписью справки о стаже работников и лиц системы образования;
3.1.7. Заверять своей подписью копии документов Управления по вопросам кадров, направляемых в сторонние учреждения; 

3.1.8. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию Эксперта;

3.1.9. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей;

3.1.10. Систематически повышать свою квалификацию путем изучения соответствующей литературы, законодательных, нормативно-правовых актов, на курсах повышения квалификации.

3.2. Осуществлять иные права и полномочия, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих перед отделом по организационным и правовым вопросам Управления задач и осуществления функций, в пределах своей компетенции.

4.Ответственность Эксперта

4.1. В соответствии с действующим законодательством  Эксперт несет ответственность (дисциплинарную и иные виды ответственности) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

4.2.  За некачественное, несвоевременное выполнение должностных обязанностей; некачественное, несвоевременное выполнение планов работы, правовых актов, поручений и указаний в установленном порядке; неквалифицированное и несвоевременное рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан города; несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, а также несоблюдение дисциплины труда, правил служебной этики, неумение организовать работу; несоблюдение сроков представления установленной отчетности, информации; несоблюдение требований, установленных федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами; в случае применения к Эксперту дисциплинарного взыскания в соответствующем месяце и в других  случаях,  предусмотренных Положением об оплате труда и премировании лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Урай, размер ежемесячного денежного поощрения Эксперта может быть снижен до 100%.

4.3. В случае невыполнения Экспертом показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности (п.5) может быть:

4.3.1. снижено денежное поощрение до 100% (по усмотрению начальника Управления или комиссии) по результатам работы за месяц, квартал, год и в других  случаях, установленных Положением об оплате труда и премировании лиц, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления города Урай, а также при наличии в соответствующем квартале (году) неснятых дисциплинарных взысканий;

4.3.2. наложено дисциплинарное взыскание в соответствии с ТК РФ.

5. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной 

деятельности Эксперта 

 5.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Эксперта определяется по следующим показателям:

- оперативность и профессионализм в решении вопросов, входящих в их компетенцию;

- результативность (мера достижения поставленных целей);

- качественное, своевременное выполнение планов работы, правовых актов, поручений и указаний в установленном порядке;

- эффективная реализация целевых программ;

- применение современных форм и методов работы, поддерживание уровня профессиональной квалификации;

- соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, а также дисциплины труда, умение организовать работу;

- соблюдение требований, установленных федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами.

- качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей;

- квалифицированное и своевременное рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан города;

- соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации.

Согласовано:

Начальник отдела по организационным                        

и правовым вопросам Управления                               _____________ Л.В. Константинова
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ
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