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МЭР   ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	19.06.2008
	
	№246


Томская область

г.Кедровый


В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации», Законами Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области», «Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих», «Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих», на основании рекомендаций ТФ СибАГС, полученных по итогам реализации специализированной образовательной программы «Инновационный кадровый аудит», в целях совершенствования работы по функциональному и технологическому разделению труда между руководителями и специалистами, оценке результатов профессиональной служебной деятельности

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить Порядок разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования в новой редакции согласно приложению № 1.

2.Начальникам отделов, руководителям структурных подразделений Администрации организовать работу по приведению должностных инструкций в соответствие с порядком разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления в срок до 01 августа 2008 года.

3.Рекомендовать начальникам отделов, руководителям структурных подразделений при разработке должностных инструкций руководствоваться схемой составляющих профессионального мастерства муниципального служащего согласно приложению № 2, психологическими портретами должностей муниципальных служащих согласно приложению № 3, разработанных при реализации специализированной образовательной программы «Инновационный кадровый аудит», функциональными признаками муниципальных должностей согласно приложению № 4.

4.Постановление Администрации города Кедрового от 11.12.2006 года № 446 «О Порядке разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Кедровый» считать утратившим силу.

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Первого Заместителя Мэра Абакумову Т.Г.











М.В.Зубарев

Приложение № 1
к постановлению Мэра города Кедрового

от___________________2008 №_______
Порядок

 разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования
1. Общие положения

1.1.Должностная инструкция (далее – Инструкция) является нормативным документом, регламентирующим содержание и результаты деятельности муниципального служащего, работника, замещающего соответствующую должность в органах местного самоуправления, рабочего. 

Должностная инструкция определяет в соответствии с трудовым договором обязанности, функции, основные права, ответственность, порядок организации работы при принятии управленческих решений, порядок служебного взаимодействия, а также показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности. 

Работа по разработке должностных инструкций направлена на совершенствование:   

-функционального и технологического разделения труда между руководителями и специалистами при выполнении ими задач; 

-деятельности по подбору и эффективной расстановке кадров, повышению уровня их профессиональной квалификации; 

-работы по оценке результатов профессиональной служебной деятельности управленческих кадров. 

Правовую основу должностных инструкций составляет:

-Конституция Российской Федерации;

-Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

  -Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

-Закон Томской области от 11 сентября 2007 г. N 198-ОЗ "О муниципальной службе в Томской области" ;

-Устав муниципального образования «Город Кедровый», Уставы, Положения структурных подразделений Администрации;

-Решение Думы города Кедрового от01.02.2008 №6 «Об утверждении Положения о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Кедровый»;

-постановление Мэра города Кедрового от 22 февраля 2008 г. № 49 «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам при замещении должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Кедровый».

1.2. Целями разработки должностной инструкции являются:

-создание организационно-правовой основы профессиональной служебной деятельности;

-текущая регламентация служебной деятельности;

-обеспечение объективности при проведении конкурса на замещение вакантной должности или включении в кадровый резерв, планировании профессиональной служебной деятельности;

-обеспечение объективности в ходе оценки профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена, поощрении и награждении, либо при применении дисциплинарного взыскания.

1.3.Должностная инструкция разрабатывается на все включенные в штатное расписание должности муниципальной службы, управленческих кадров, рабочих органов местного самоуправления.

1.4.Разработке должностной инструкции предшествует работа по заполнению должностной анкеты для разработки должностной инструкции (Приложение № 1).
1.5.Должностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения Администрации, визируется Заместителем Мэра, координирующим деятельность данного отдела и утверждается Постановлением Мэра города Кедрового.

2. Содержание и структура должностной инструкции

2.1.Разработка должностной инструкции осуществляется в соответствии с правилами и требованиями к их содержанию и оформлению (приложение № 2-4):

2.1.1.Реквизиты, которые являются обязательными для бланка, предназначенного для оформления внутренних документов:

-наименование органа;

-наименование документа, номера и даты его составления;

-гриф утверждения;

-гриф согласования.

2.1.2.Четкая формулировка функций, полнота и конкретность видов работ и должностных обязанностей. 

2.1.3.Структура должностной инструкции:

1)Общие положения;

2)Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу службы (опыту работы по специальности);

3)Должностные обязанности, права и ответственность; 

4)Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения;

5)Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов;

6)Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов;

7)Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями;

8)Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий;

9)Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности управленческих кадров. 

3. Содержание разделов должностной инструкции

3.1.Раздел 1. Общие положения

Раздел содержит следующие общие сведения организационного характера:

-место должности в Реестре должностей муниципальной службы соответствующей группы: ведущей должности муниципальной службы, старшей должности муниципальной службы и младшей должности муниципальной службы;

-порядок назначения и освобождения от должности;

-непосредственная подчиненность (кому по должности непосредственно подчиняется данный муниципальный служащий, работник);

-порядок замещения (кто замещает муниципального служащего, работника во время его отсутствия и кого замещает данный муниципальный служащий, работник).

3.2.Раздел 2. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу муниципальной службы (стажу (опыту) работы по специальности)

3.2.1.Квалификационные требования к должностям муниципальной службы, устанавливаются:

-Решением Думы города Кедрового от01.02.2008 №6 «Об утверждении Положения о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Кедровый»;

-постановлением Мэра города Кедрового от 22 февраля 2008 г. № 49 «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам при замещении должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Кедровый».

3.2.3.Квалификационные требования к должностям работников, замещающих соответствующие должности, рабочих устанавливаются Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих, Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.
3.2.4.В квалификационные требования к работникам, замещающим соответствующие должности, рабочим включаются требования:

- к уровню профессионального образования;

- к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- к стажу и опыту работы по специальности. 

3.3.Раздел 3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.3.1.Цель деятельности - описание технико-экономических или социальных показателей конечных результатов труда, получение которых должен обеспечить работник, выполняя возложенные на него функциональные обязанности и полномочия.

3.3.2. Должностные обязанности:

-для муниципальных служащих установлены Законом Томской области «О  муниципальной службе в Томской области»;

-работников, замещающих соответствующую должность, установлены Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих;

-рабочих установлены Единым тарифно-квалификационным справочником работ и профессий рабочих.
3.3.3. Перечень основных функций. 

Функции должностных инструкций образуются при сочетании общих функций управления - планирование, организация, координирование, регулирование, контроль, анализ.

Определение общих функций управления включают:

-планирование - постановка целей, определяющих перспективы развития и будущее состояние управляемых объектов и процессов, а также способы достижения намеченных целей;

-организация - установление конкретных параметров организационной структуры объекта и субъекта управления и взаимосвязей между ними, показателей разделения и кооперации труда в объекте и аппарате управления; уровней организации рабочих мест и условий труда; профессионально-квалификационного уровня персонала; регламентация и стимулирование деятельности подразделений и каждого работника;

-координация - обеспечение согласованности работ всех звеньев системы управления; координация устанавливает единство отношений управляемой и управляющей систем, структур объекта и субъекта управления, связывающая и объединяющая все усилия персонала;

-регулирование - упорядоченность и устойчивость социально-экономической системы.  

При ее отклонении от заданных параметров приводит в эффективное взаимодействие  персонал;

-контроль - обратная связь объектов управления с аппаратом управления; функция контроля - наблюдение, оценка и подготовка информации о реализации объектом управления решений, относящихся к его компетенции;

-анализ - разложение управляемых процессов и процессов управления на составляющие их элементы для получения возможности исключения негативных проявлений в объекте и субъекте управления, выявление условий и тенденций их возникновения, закрепление, синтезирование всех прогрессивных составляющих, дающих социально-экономический эффект.
3.3.4.Правовое положение:

-муниципального служащего регламентируется Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области», полномочиями органов местного самоуправления и функциональными особенностями замещаемой в нем должности;

-работника, замещающего соответствующую должность, рабочего регламентируется трудовым Кодексом Российской Федерации, полномочиями органов местного самоуправления и функциональными особенностями замещаемой в нем должности.
Права работников вытекают как из функций органов местного самоуправления, в том числе функций структурных подразделений, так и из их должностных обязанностей. 

В разделе «Ответственность» формулируются виды и показатели ответственности, установленные федеральным, областным законодательством:

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей;

-за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

-за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.4.В разделе «Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения» формулируются задачи, функции, права и ответственность работника по вопросам самостоятельного принятия решения. 

3.5.В разделе «Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов» формулируются задачи, функции, права и ответственность работника при участии в подготовке нормативных и правовых актов: Решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений Мэра города Кедрового.

3.6.Раздел «Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов» формулируется в соответствии с Регламентом работы Администрации и требованиями Инструкции по делопроизводству, порядком работы с обращениями граждан в Администрации. 
Ответственность за подготовку документов несут руководители структурных подразделений в соответствии с их компетенцией.

3.7.В разделе «Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями» отражается схема служебного взаимодействия в следующей последовательности:

-анализ практики применения действующего законодательства в определенной сфере (отрасли) экономики и осуществление нормотворческой деятельности:

выходные документы - нормативные и правовые акты органов местного самоуправления;

-прогнозирование развития соответствующей сферы (отрасли) экономики:

выходные документы - технико-экономическое обоснование прогнозов;

-планирование - разработка всех видов комплексных программ и планов с принятием решений по утверждению соответствующих документов, организация, координация и регулирование выполнения  положений, отраженных в программах: 

выходные документы - решения Думы, постановления, распоряжения Мэра, рекомендации, методические указания;

-контроль и анализ:

выходные документы - отчеты, акты, аналитические справки и доклады.

В этом разделе устанавливается круг служебных связей, перечисляются связи с другими государственными органами, должностными лицами, организациями и гражданами.

3.8.Раздел «Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий» разрабатывается в соответствии с Уставом муниципального образования «Город Кедровый», уставами, положениями структурных подразделений администрации.

3.9.Раздел «Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности».

3.9.1.Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются следующими показателями (показатели премирования):

-количество (объемы) выполняемых работ;

-качество выполняемых работ;

-сложность служебной деятельности;

-сложность выполняемых работ;

-соблюдение сроков выполнения работ;

-уровень служебной загруженности;

-наличие незадействованных резервов.

Показатели ранжируются в следующей последовательности:

-анализ практики применения действующего законодательства в определенной сфере (отрасли) экономики и осуществление нормотворческой деятельности:

выходные документы - нормативные и правовые акты органов местного самоуправления;

-прогнозирование развития соответствующей сферы (отрасли) экономики:

выходные документы - технико-экономическое обоснование прогнозов;

-планирование - разработка всех видов комплексных программ и планов с принятием решений по утверждению соответствующих документов, организация, координация и регулирование выполнения  положений, отраженных в программах: 

выходные документы - решения Думы, постановления, распоряжения Мэра, рекомендации, методические указания;

-контроль и анализ:

выходные документы - отчеты, акты, аналитические справки и доклады.

3.9.2.Сложность служебной деятельности характеризуется следующими основными показателями:

-характер и сложность процессов, подлежащих муниципальному управлению;

-масштаб руководства деятельностью на порученном участке;

-характер работ, составляющих содержание служебной деятельности;

-новизна выполняемых работ;

-разнообразие и комплексность работ;

-самостоятельность выполнения служебных обязанностей;

-дополнительная ответственность в связи с необходимостью принятия нестандартных управленческих решений.

Приложение № 1

к Порядку разработки

должностных инструкций

в органах местного самоуправления

муниципального образования

Должностная анкета

для разработки должностной инструкции

Цель анкеты - сбор информации для подготовки должностной инструкции.

1.Основные сведения

Наименование отдела________________________________________________________

Должность__________________________________________________________________

2.Место должности в организационной структуре (отношения функциональной подчиненности)_________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Цель деятельности в данной должности ____________________________________.
                                                                                        цель деятельности структурного подразделения

4.Основные обязанности: 

-оценка периодичности и сроков выполнения;

-перечисление часто повторяющихся видов работ (ежедневная работа);

-перечисление регулярных видов работ (неделя, месяц, квартал и год);

-перечисление временных и нерегулярных видов работ.

5.Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Перечисление принимаемых решений при исполнении служебных обязанностей. 
6.Перечень вопросов, по которым работник вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Формулируются задачи, функции, права и ответственность работника при участии в подготовке проектов нормативных правовых актов.
7.Сферы деятельности
8.Распределение и планирование обязанностей

Перечень лиц дающих поручения.
Ваша роль в планировании деятельности.

9. Ответственность за организацию деятельности, руководство персоналом и ресурсы:
-перечислите свои управленческие функции.

А. Персонал

Для должностей руководителей (начальников)
Число подчиненных, работающих под Вашим непосредственным руководством:_________
Область специализации (право, экономика, управление персоналом и др.):_________________

Для должностей  специалистов, подчиненных руководителям (начальникам)
Укажите, как часто к Вам обращаются с просьбами о совете и об ока​зании помощи другие сотрудники______________________________________________________________
Б.Финансовые средства (сумма и характер ответственности)

Если Вы несете ответственность за финансовые средства, укажите степень ответственности в области рекомендаций по бюджету, контроля над бюджетными ассигнованиями, действий по соблюдению бюджетной дисциплины, размера бюджета и плана бюджетных статей. 

10. Контакты и представительство
Укажите виды контактов внутри и за пределами Вашего отдела, за пределами Администрации города Кедрового (в том числе с представителями общественности), являющиеся одной из характеристик Вашей службы (табл. 1-3). Четко покажите периодичность этих контактов и должностной уровень специалистов, с которыми приходится иметь дело.











Таблица1.

Взаимодействие со структурными подразделениями Администрации

	Подразделение
	Должностной уровень
	Цель 
	Периодичность 

	
	
	
	


Таблица2.
Взаимодействие с гражданскими служащими органов государственной власти

	Органы государственной власти
	Должностной уровень
	Цель
	Периодичность 

	
	
	
	


Таблица3.
Взаимодействие с гражданами, организациями 

	Вид контакта
	Уровень контакта
	Цель 
	Инициатор контакта
	Периодичность

	
	
	
	
	


11.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов 
12. Основные права
13. Знания, профессиональные навыки и опыт
Образование_______________________________________________________________
Область специализации (например, экономика, право, управление персоналом и др.)_____________________________________________________________________________
Уровень и характер профессиональных знаний_____________________________________

___________________________________________________________________________

Навыки и умения:

Для муниципальных служащих, замещающих ведущие должности муниципальной службы:

-разработка муниципальных программ развития отрасли и в пределах своей компетенции анализ состояния выполнения этих программ;

-комплексная оценка обстановки, оперативное принятие правильных решений, организация их выполнения;

-прогноз возможных позитивных и негативных последствий принятых программ и решений;

-действие с некоторым опережением, не ожидая указаний свыше;

-анализ статистических и отчетных данных, финансовой деятельности подчиненных организаций;

-разработка мер по устранению выявленных недостатков;

-организация практической работы коллектива, направление деятельности служащих на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение (планирование и распределение работы между подчиненными, координация и контроль за их работой);

-принятие мер по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных  служащих, повышению их квалификации, созданию им необходимых условий службы;

-организация работы по соблюдению служащими служебного распорядка и служебной дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

-воспитание у подчиненных служащих чувства ответственности за порученное дело, стимулирование творческой инициативы, направленной на повышение эффективности и результативности служебной деятельности, рост квалификации, освоение новых компьютерных и информационных технологий, создание в коллективе благоприятного морально-психологического климата;

-сочетание в своей деятельности материальных и моральных стимулов повышения эффективности служебной деятельности, единоначалия и коллегиальности при обсуждении и решении наиболее важных вопросов;

-анализ и оценка деятельности подчиненных служащих, контроль выполнения поручений и принятых решений;

- работа в экстремальных условиях, 

-выполнение работы, требующей аналитической оценки в процессе принятия и выработки нестандартных решений;

 -владение компьютерной и другой оргтехникой, работа со специальными программными продуктами, в Internet , прием и отправка электронной почты.

Для муниципальных служащих, замещающих старшие должности муниципальной службы:

-работа с законодательными актами, руководящими и нормативными документами;

-четкая организация и планирование выполнения порученных заданий, рациональное использование рабочего времени,  умение сосредоточиться на главном направлении работы;

-выполнение должностных обязанностей самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;

-творческий подход к решению поставленных задач, быстрая адаптация к новым условиям и требованиям;

-подготовка проектов документов (ответов) по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

-проведение аналитической работы, экспертизы проектов решений и на этой основе подготовка предложений, прогноз последствий принимаемых решений;

-подготовка проектов нормативных правовых актов и инструктивных материалов по вопросам, находящимся в сфере ведения муниципального служащего;

-консультирование по вопросам, входящим в компетенцию служащего;

-сохранение высокой работоспособности в экстремальных условиях;

-владение компьютерной и другой оргтехникой, работа со специальными программными продуктами, в Internet , прием и отправка электронной почты.

Для муниципальных служащих, замещающих младшие должности муниципальной службы:

-подготовка решений по обеспечению контроля деятельности структурного подразделения;

-подготовка предложений по устранению недостатков;

-организация сбора и обработки информации;

-организация контроля в пределах своей компетенции;

-владение компьютерной и другой оргтехникой, работа со специальными программными продуктами, в Internet , прием и отправка электронной почты.

Дополнительные навыки и умения: 

-умение планировать, организовывать и контролировать работу;
-умение планировать, организовывать и контролировать работу сотрудников для достижения поставленных целей;

-владение способами подбора и расстановки кадров;

-владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных;

-владение эффективными способами достижения результатов;

-умение эффективно делегировать полномочия подчиненным;
-умение представлять и распространять идеи (в устной и письменной форме);
-умение анализировать и обобщать информацию и представлять результаты;
-умение реализовывать идеи в конкретные практические действия;

-умение объективно рассматривать вопросы;

-умение убеждать при проведении дискуссий;

-умение вести деловые переговоры;

умение эффективно решать вопросы в экстремальных условиях;

-умение управлять своим временем;
-умение контролировать и анализировать;

-владение навыками подготовки делового письма;

-владение эффективными методами управления в сфере организации работы по взаимодействию с общественностью;

-умение учитывать точку зрения подчиненных и других коллег по работе;

-умение признавать свои ошибки;

-умение ставить перед подчиненными достижимые задачи;

-умение подчинять тактические цели стратегическим;

-умение оперативно принимать и реализовывать решения;

-умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

-умение видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- владение способами разработки и реализации проектов;

-владение компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;   

-способность систематически заниматься самообразованием, повышать квалификацию;

-умение проявлять гибкость и компромисс при решении проблем в конфликтных ситуациях;

-исполнительность, ответственность,чувство долга;

-способность к самоконтролю;

-интерес к новой информации;

-доброжелательность;

-человеколюбие;

-коммуникабельность;

-неконфликтность;

-инициативность;

-организаторские способности;

-самостоятельность принятия решения.
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Администрация города Кедрового

_________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)







УТВЕРЖДЕНА







Постановлением Мэра города Кедрового







от _____________2008 № _____

Должностная инструкция для муниципальных служащих
_________________________________________________________

(наименование должности)
от______________________2008






№_____

1. Общие положения

1.1.Должность ___________________________ Отдела в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» (с последующими изменениями и дополнениями) относится к _____________________________ должности муниципальной службы.

1.2.__________________________ Отдела назначается и освобождается от должности 

                    (наименование должности)

распоряжением Мэра города Кедрового (приказом руководителя структурного подразделения) по представлению руководителя, начальника отдела, Первого Заместителя Мэра.

1.3._____________________________ Отдела подчиняется руководителю, начальнику 

                    (наименование должности)

Отдела, Заместителю Мэра, координирующему и контролирующему работу Отдела, Мэру города Кедрового.

1.4.На ______________________________ Отдела может быть возложено исполнение 

                    (наименование должности)

дополнительных обязанностей, выполняемых другими муниципальными служащими Отдела на время их длительного отсутствия в соответствии с Распоряжением Мэра города Кедрового (приказом руководителя структурного подразделения).

2. Квалификационные требования

2.1._____________________________ Отдела ___________________________________

                 (наименование должности)

________________________________________________________________________________

(высшее профессиональное образование)

стаж работы по специальности __________лет. 

2.2.Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

Конституцию Российской Федерации;

федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;

Закон Томской области «О муниципальной службе в Томской области»;

Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

Регламент работы Администрации города Кедрового;

Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;

Положение об оплате труда муниципальных служащих в Администрации;

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации;

нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств устанавливаются в соответствии с Решением Думы города Кедрового от 01.02.2008 №6 «Об утверждении Положения о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Кедровый», постановлением Мэра города Кедрового от 22 февраля 2008 г. № 49 «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам при замещении должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Кедровый».

___________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________            

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности_______________________________________________________

3.2. Должностные обязанности________________________________________________

___________________________________________________________________________

3.3.Функции___________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.4.Права______________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.5.Ответственность_____________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий;

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	СОГЛАСОВАНО

«______»____________________2008год                   ______________________Т.Г.Абакумова

                                                                                                          Первый заместитель Мэра города Кедрового



	

	«______»____________________2008год                     _____________________________ФИО

                                                                                                                                                 должность



	ОЗНАКОМЛЕН

«______»____________________2008год                   ______________________________ФИО

                                                                                                                                                  должность
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УТВЕРЖДЕНА







Постановлением Мэра города Кедрового







от _____________2008 № _____

Должностная инструкция для работников, обеспечивающих деятельность органов местного самоуправления
_________________________________________________________

(наименование должности)
от______________________2008






№_____

1. Общие положения

1.1.__________________________ Отдела назначается и освобождается от должности 

                    (наименование должности)

распоряжением Мэра города Кедрового (приказом руководителя структурного подразделения) по представлению руководителя, начальника отдела.

1.2._____________________________ Отдела подчиняется руководителю, начальнику 

                    (наименование должности)

Отдела.

1.3.На ______________________________ Отдела может быть возложено исполнение 

                    (наименование должности)

дополнительных обязанностей, выполняемых другими служащими Отдела на время их длительного отсутствия в соответствии с Распоряжением Мэра города Кедрового (приказом руководителя структурного подразделения).

2. Квалификационные требования

2.1._____________________________ Отдела ___________________________________

                 (наименование должности)

________________________________________________________________________________

(высшее профессиональное образование)

стаж работы по специальности __________лет. 

2.2.Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

Конституцию Российской Федерации;

федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;

Закон Томской области «О муниципальной службе в Томской области»;

Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

Регламент работы Администрации города Кедрового;

Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в Администрации;

Положение об оплате труда муниципальных служащих, работников, замещающих соответствующую должность в Администрации;

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации;

нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру знаний и навыков, деловых и личностных качеств (могут быть использованы требования для муниципальных служащих, замещающих младшие должности муниципальной службы):
___________________________________________________________________________       

___________________________________________________________________________       

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности_____________________________________________________________

3.2. Должностные обязанности________________________________________________

___________________________________________________________________________

3.3.Функции___________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.4.Права______________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.5.Ответственность_____________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
5. Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий;

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	СОГЛАСОВАНО

«______»____________________2008год                   ______________________Т.Г.Абакумова

                                                                                         Первый заместитель Мэра города Кедрового



	

	«______»____________________2008год                     _____________________________ФИО

                                                                                                                                                 должность



	ОЗНАКОМЛЕН

«______»____________________2008год                   ______________________________ФИО

                                                                                                                                                  должность




Приложение № 4

к Порядку разработки

должностных инструкций

в органах местного самоуправления

муниципального образования

Администрация города Кедрового

_________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)







УТВЕРЖДЕНА







Постановлением Мэра города Кедрового







от _____________2008 № _____

Должностная инструкция для рабочих органов местного самоуправления
_________________________________________________________

(наименование должности)
от______________________2008






№_____

1. Общие положения

1.1.__________________________ Отдела назначается и освобождается от должности 

                    (наименование должности)

распоряжением Мэра города Кедрового (приказом руководителя структурного подразделения) по представлению руководителя, начальника отдела.

1.2._____________________________ Отдела подчиняется руководителю, начальнику 

                    (наименование должности)

Отдела.

1.3.На ______________________________ Отдела может быть возложено исполнение 

                    (наименование должности)

дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками Отдела на время их длительного отсутствия в соответствии с Распоряжением Мэра города Кедрового (приказом руководителя структурного подразделения).

2. Квалификационные требования

2.1._____________________________ Отдела ___________________________________

                 (наименование должности)

________________________________________________________________________________

(высшее профессиональное образование)

стаж работы по специальности __________лет. 

2.2.Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

Регламент работы Администрации города Кедрового;

Положение об оплате труда рабочих органов местного самоуправления;

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;

нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.

2.3.Предъявляемые требования к уровню знаний и навыков, деловым и личностным качествам:
1.четкая организация и планирование выполнения поручений, рациональное использование рабочего времени, умение определять приоритетные направления в работе;

2.выполнение должностных обязанностей самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;

3.творческий подход к решению поставленных задач, быстрая адаптация к новым условиям и требованиям.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности________________________________________________________

3.2. Должностные обязанности________________________________________________

___________________________________________________________________________

3.3.Функции___________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.4.Права______________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.5.Ответственность_____________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Перечень вопросов, по которым рабочий вправе или обязан самостоятельно принимать решения ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
5. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Перечень полномочий 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Показатели  результатов деятельности

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	СОГЛАСОВАНО

«______»____________________2008год                   ______________________Т.Г.Абакумова

                                                                                                          Первый заместитель Мэра города Кедрового



	


	«______»____________________2008год                     _____________________________ФИО

                                                                                                                                                 должность



	ОЗНАКОМЛЕН

«______»____________________2008год                   ______________________________ФИО

                                                                                                                                                  должность




Приложение №2
к постановлению Мэра города Кедрового

от____________________2008 №_________

                      Схема

Составляющих профессионального мастерства 

муниципального служащего




Приложение №3
        к постановлению Мэра города Кедрового

от____________________2008 №_________
Психологический портрет должностей муниципальных служащих

	Наименование должности
	Профессионально – деятельностные функции
	Психологические характеристики
	Профессиональная грамотность

	
	
	интеллектуальные
	Личностные и социальные
	Психофизиологические
	

	Заместитель Мэра
	- прогнозирование

-стратегическое

планирование

-координирование

- систематизация

-контроль

-оценка

-принятие решений
	-панорамность мышления

-рационализм

-критичность

-логичность

-креативность

-объем, распределение, переключаемость внимания (высокие показатели)

-общий кругозор
	-ответственность

-самостоятельность

-порядочность

-коммуникабельность

-эмпатичность

-скромность

-целеустремленность

-настойчивость

-последовательность

-терпимость

-адаптивность

-оптимистичность

-адекватность самооценки

-организованность
	-возраст от 35 лет

-пол (м.,ж.)

-эмоциональная стабильность

-работоспособность

-активность

-экстраверсия

 -физическое здоровье

-лабильность
	-экономика

-право

-финансы

-организация труда

-психология управления

-риторика

-конфликтология

-имиджелогия

-владение оргтехникой и ПК

-основы делопроизводства

	Начальник, руководитель

отдела
	-инициирование

-проектирование

-планирование

-координирование

-контроль

-анализ

-систематизация

-принятие решений в рамках полномочий
	-рационализм

-логичность

-аналитичность

-креативность

-вдумчивость

-объем, распределение, переключаемость внимания (высокие показатели)

-общий кругозор
	-ответственность

-самостоятельность

-порядочность

-коммуникабельность

-скромность

-целеустремленность

-настойчивость

-требовательность

-инициативность

-адекватность самооценки

-организованность
	-возраст от 30 лет

-эмоциональная стабильность

-работоспособность

-активность

-амбивертность

-физическое здоровье

-лабильность
	-право

-финансы

-организация труда

-психология управления

-риторика

-конфликтология

-имиджелогия

-основы делопроизводства

	Главный специалист
	-анализ (качеств и количественный)
-исследование
-классификация и систематизация
-самоорганизация
-разработка и напи​сание нормативных и методических мате​риалов и документов
-планирование
-инициирование предложений
-контроль и про​верка
-сбор информации
	-аналитичность
-логичность
-креативность
-вдумчивость
-концентрация внимания (высокие показатели)
-общий кругозор
	-порядочность
-ответственность
-организованность
-целеустремленность
-дисциплинированность
-исполнительность
-коммуникабельность
-скромность
-инициативность

	-возраст от 25 лет
-эмоциональная
стабильность
-работоспособность
-активность
-амбивертность
-лабильность
-физическое здоровье
	-право
-организация труда
-риторика
-деловое общение
-конфликтология

-имиджелогия
-основы делопроизводства
-владение орг. техникой, ПК


	Ведущий специалист
	-анализ (качеств. и количественный)
-разработка, проверка и согласование норма​тивных и методических материалов
-систематизация
-самоорганизация
-владение орг. техникой и ПК
	-аналитичность

- вдумчивость
-концентрация и устойчивость вни​мания (высокие по​казатели)
-общий кругозор


	-порядочность

-скромность
-организованность
-педантичность
-добросовестность
-дисциплинированность

-исполнительность
	-возраст от 22 лет
-эмоциональная
стабильность
-работоспособность

-активность
-лабильность
-физическое здоровье
	-право

-организация труда
-риторика
-психология общение
-конфликтология
-имиджелогия
-информатика
-делопроизводство
-владение орг. техникой и ПК


	Специалист первой категории

	-анализ (качеств. и количественный)
-систематизация
-классификация
-владение орг. техникой и ПК
	-аналитичность
-вдумчивость
-концентрация и устойчивость вни​мания (высокие по​казатели)
-механическая и логическая память (высокие показатели)
-общий кругозор
-лингвистическая грамотность
	-порядочность
-скромность
-ответственность
-педантичность
-исполнительность
-коммуникабельность

-толерантность

-доброжелательность

-тактичность
	-активность
-эмоциональная стабильность
- работоспособность

-физическое здоровье
	-право
-риторика
-организация труда
-психология общения
-конфликтология

-имиджелогия
-делопроизводство



Приложение № 4
к постановлению Мэра города Кедрового

от___________________2008 №_______
Функциональные признаки старших и младших групп должностей муниципальной службы

	Наименование должности
	Функциональные признаки

	Советник
	Выполняет функции, имеющие комплексный характер, связанный с многообразием вариантов и решений, руководит разработкой правовых актов по всем видам управленческой деятельности, осуществляет координацию и методическое руководство группой специалистов

	Консультант
	Выполняет аналитико-конструктивную функцию, проектирование решений, выбор способов или логических приемов для обоснования принятого решения, оценку последствий, целесообразность и эффективность, осуществляет разработку программ, методов и методик подготовки и реализации управленческих решений

	Помощник, ведущий специалист
	Выполняет сложные функции на основе самостоятельно разработанной программы, методики, отвечает за выполнение по одному или нескольким направлениям деятельности организации или его подразделения

	Главный специалист
	Выполняет особо сложные функции, осуществляет анализ существующего положения дел, подготовку технико-экономического обоснования управленческих решений

	Специалист 1 категории
	Самостоятельно выполняет функции повышенной сложности, требующие аналитической деятельности в процессе подготовки управленческих решений в пределах одной или нескольких сфер деятельности


О Порядке разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Кедровый» в новой редакции











Профессиональное 


мастерство 


муниципального


 служащего








Управленческая


компетентность





Адекватный психофизиологический статус





Адекватный психологический статус





Стаж профессиональной деятельности





Отраслевая грамотность





Нормативно-правовая грамотность





Экономическая грамотность





Психологическая грамотность





Общая эрудированность и кругозор





Общепрофессиональные умения
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