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МЭР  ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	22 марта     2013 
	
	                                № 5


             Томская область

г. Кедровый

	   Об утверждении должностных инструкций руководителя и специалистов отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового 



      В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Постановлением мэра города Кедрового от 19.06.2008 № 246 «О Порядке разработки должностных инструкций в органах местного самоуправления муниципального образования «Город Кедровый», Постановлением администрации города Кедрового от 01.03.2013 № 122 «Об утверждении положения об Отделе по труду и социальной политике администрации города Кедрового», в целях создания организационно-правовой основы профессиональной трудовой деятельности и обеспечения объективности  в ходе оценки профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена, поощрении, награждении, при применении дисциплинарного взыскания
ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить должностную инструкцию руководителя отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового, согласно приложению № 1.
       2. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового, согласно приложению № 2 и № 3.
3. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового, согласно приложению № 4.

4. Утвердить должностную инструкцию инспектора отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового, согласно приложению № 5.

5. Утвердить должностную инструкцию архивариуса отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового, согласно приложению № 6.

       6. Считать утратившим силу постановления мэра города Кедрового:

- от 05.09.2008 № 399 «Об утверждении должностной инструкции руководителя отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового»; 

- от 24.06.2009 № 389 «Об утверждении должностных инструкций специалистов отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового».

       7. Контроль за исполнением постановления  возложить на и.о. заместителя мэра по социальной политике и управлению делами администрации города Кедрового Кислицкую Н.И.
                                                                                                                                                     Л.С.Зварич
Приложение № 1

к постановлению мэра города Кедрового

от _______________  2013 № _________

Администрация города Кедрового

Отдел по труду и социальной политике

УТВЕРЖДЕНА
постановлением мэра города Кедрового
от ________________ 2013 № _________
Должностная инструкция

 руководителя отдела по труду и социальной политике
от ________________ 2013                                                                                                                                  №  1
1.
Общие положения
1.1.Должность руководителя отдела по труду и социальной политике в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» (с последующими изменениями и дополнениями) относится к главной должности муниципальной службы.
1.2.Руководитель отдела по труду и социальной политике назначается и освобождается от должности распоряжением мэра города Кедрового по представлению заместителя мэра по социальной политике и управлению делами.
1.3.Руководитель отдела по труду и социальной политике подчиняется заместителю мэра по социальной политике и управлению делами, мэру города Кедрового.
1.4.На руководителя отдела по труду и социальной политике может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими муниципальными служащими администрации на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового.
2.
Квалификационные требования
2.1.Для главной должности муниципальной службы руководителя отдела по труду и социальной политике:
· высшее   профессиональное   образование   -   государственное   и   муниципальное
управление;
· стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы
(государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не
менее четырех лет на должностях руководителей в организациях, опыт и знание работы в
которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
2.2.Руководитель отдела по труду и социальной политике 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;

Законы 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 22.02.2008 № 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 руководителя отдела по труду и социальной политике
3.1.Цель деятельности (показатели конечных результатов труда, получение, которых должен обеспечить работник, выполняя возложенные на него функциональные обязанности и полномочия):

-увеличение количества работодателей участвующих в заключение территориального Соглашения между администрацией города Кедрового, работодателями и профсоюзами;
-подготовка, переподготовка и повышение квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих;

-осуществление кадровой работы путем организации проведения аттестации работников и проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, вакантных должностей руководителей муниципальных учреждений;
-объективная оценка профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих;

-способствование профессиональному и должностному росту специалистов;

-увеличение числа специалистов, прошедших подготовку, переподготовку, повышение квалификации;

-качество принимаемых документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета администрации Томской области;

-соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
-своевременность информирования населения о принятии нормативных правовых актов, касающихся жизнеобеспечения населения и его интересов;

-эффективность принимаемых решений;

-отсутствие жалоб на работу отдела со стороны населения, учреждений, администрации Томской области. 
3.2.Должностные обязанности:
3.2.1.Регулирование трудовых отношений в пределах установленных полномочий;
3.2.2.Осуществление контроля по обеспечению реализации основных направлений государственной политики в области охраны труда; 
3.2.3.Осуществление контроля по организации информатизации администрации города Кедрового;
3.2.4.Осуществление контроля по созданию условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства;
3.2.5.Осуществление контроля по содействию в организации качественному и своевременному предоставлению муниципальных услуг;
3.2.6.Осуществление контроля по организации трудоустройства, летней занятости подростков, целевом приеме абитуриентов для кадровых нужд муниципального образования;

3.2.7.Осуществление контроля по формированию и содержанию муниципального архива;

3.2.8.Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих;
3.2.9. Организация кадровой работы органов местного самоуправления;

3.2.10.Осуществление контроля по организации деятельности представительного органа муниципального образования;

3.2.11.Осуществление контроля по организации работы по связям с общественностью;

3.2.12.Осуществление контроля по организации работы по рассмотрению обращений граждан;

3.2.13.Организация планирования деятельности администрации;
3.2.14.Осуществление контроля по организации работы приемной администрации;

3.2.15.Организация делопроизводства в администрации;

3.2.16.Осуществление контроля по организации предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования.

3.2.17.Осуществление контроля по организации работы по выдаче справок о регистрации и составе семьи;

3.2.18.Ведение делопроизводства по составу комиссий администрации города Кедрового;

3.2.19.Проведение ежегодного анализа комиссий, разработка предложений по их совершенствованию;

Осуществление переданных государственных полномочий:

3.2.20.Контроль за осуществлением воинского учета.

3.2.21.Осуществление контроля по организации работы административной комиссии

3.2.22.Организация проведения оргкомитетов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.2.23.Участие в работе комиссий администрации города Кедрового;

3.2.24.Разработка плана работы отдела и отчет об исполнении;

3.2.25.Организует свою работу в соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству;

3.2.26.Выполнение обязанностей, определенных ст. 12,15 Федерального закона от 2.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. Функции:
3.3.1.Регулирование трудовых отношений в пределах установленных полномочий;

-разрабатывает нормативные правовые акты, регулирующие трудовые отношения и иные непосредственно связанные с ними отношения;

- осуществляет организационно-методическое руководство работой по подготовке и заключению коллективных договоров в организациях муниципального образования  «Город Кедровый;
-участвует в деятельности межведомственной комиссии по ликвидации задолженности по выплате заработной платы, платежам на обязательное пенсионное, социальное страхование и легализации «теневой» заработной платы;

-организует ведение переговоров по заключению территориального Соглашения между администрацией города Кедрового, работодателями и профсоюзами, осуществляет контроль за выполнением Соглашения;
3.3.2. Организация кадровой работы органов местного самоуправления;

-организует проведение аттестации работников, ее методическое и информационное обеспечение, анализирует результаты аттестации, разрабатывает мероприятия по реализации решений аттестационной комиссии, определяет круг специалистов, подлежащих повторной аттестации;

-организует формирование и подготовку резерва управленческих кадров органов местного самоуправления муниципального образования «Город Кедровый»;

-организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

-организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей руководителей муниципальных служащих.

3.3.3.Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации выборных должностных лиц местного самоуправления, членов выборных органов местного самоуправления, депутатов представительных органов муниципальных образований, а также профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих;

-организует обучение на курсах повышения квалификации, переподготовки, получения второго высшего образования, стажировка на соответствующих должностях;

-осуществляет методическое руководство и координацию деятельности специалистов и инспекторов по кадрам структурных подразделений администрации по вопросам подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих;

3.3.4.Организация планирования деятельности администрации;

- Корректирует основные направления работы администрации;

- Осуществляет контроль за реализацией основных направлений работы администрации;

3.3.5. Ведение делопроизводства по составу комиссий администрации города Кедрового;

3.3.6.Проведение ежегодного анализа комиссий, разработка предложений по их совершенствованию;

3.3.7.Организация текущей деятельности:

- подготовка проектов муниципальных правовых актов (Решений Думы города Кедрового, постановлений,  распоряжений администрации и мэра города Кедрового);

- участие в работе комиссий администрации;

- подготовка плана работы на месяц и отчета о его выполнении в соответствии с Положением;

- выполнение поручений мэра города Кедрового, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами администрации города Кедрового;

3.3.8. Выполнение обязанностей, определенных ст. 12, 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.4.Права руководителя отдела по труду и социальной политике установлены в соответствии со ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 3.5. Ответственность руководителя отдела по труду и социальной политике наступает в соответствии со ст. 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Руководитель отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций. 

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения
         Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция руководителя отдела по труду и социальной политике. В этих рамках руководитель отдела по труду и социальной политике обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

       Все сферы муниципального управления.
6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов
        В соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями
        Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам социально-трудовых отношений, организации работы администрации, предоставления консультаций в этих сферах. Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8.
Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий
        В соответствии    с    постановлением    о    распределении    обязанностей    между руководителями администрации города Кедрового.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1.Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;

9.2.Качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета администрации Томской области;

9.3.Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

9.4.Своевременность принятия решений в сфере деятельности;

9.5.Эффективность принимаемых решений;

9.6.Отсутствие жалоб на работу отдела по труду и социальной политике со стороны населения, учреждений, администрации Томской области.

	СОГЛАСОВАНО

«______»____________________2013 год                   ____________________Н.И.Кислицкая
                                                                                                          И.о. заместителя  мэра по социальной                                                                                                                                                            политике и управлению делами
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«______»____________________2013 год                   _____________________О.И.Ковалева
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Приложение № 2
к постановлению мэра города Кедрового

от _______________  2013 № _________

Администрация города Кедрового

Отдел по труду и социальной политике

УТВЕРЖДЕНА
постановлением мэра города Кедрового
от ________________ 2013 № _________

Должностная инструкция

 Главного специалиста отдела по труду и социальной политике
от ________________ 2013                                                                                                                                  № 2
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.
1.3. Главный специалист подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, мэру города Кедрового.
1.4. На главного специалиста может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового.
2. Квалификационные требования
2.1. Для главного специалиста отдела по труду и социальной политике:
- высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
· стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
2.2. Главный специалист отдела по труду и социальной политике администрации города Кедрового должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
Конституцию Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;
Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области»;
Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
Регламент работы администрации города Кедрового;
Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в администрации;
Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации;
Нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств:

· владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;
· умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, решать сложные проблемы,  анализировать и делать выводы;

· знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста

3.1. Цель деятельности (показатели конечных результатов труда, получение, которых должен обеспечить работник, выполняя возложенные на него функциональные обязанности и полномочия):
- бесперебойная деятельность представительного органа муниципального образования.

- эффективность работы по связям с общественностью.

- спланированная деятельность администрации.
- качество принимаемых документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета администрации Томской области);

- соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

- своевременность информирования населения о принятии нормативных правовых актов, касающихся жизнеобеспечения населения и его интересов;

- эффективность принимаемых решений;

- отсутствие жалоб на работу главного специалиста со стороны населения, учреждений, администрации Томской области. 
3.2. Должностные обязанности

3.2.1. Организация деятельности представительного органа муниципального образования;
3.2.2. Организация работы по связям с общественностью;
3.2.3. Организация планирования деятельности администрации;
3.2.4. Организация текущей деятельности.
3.3.Функции:
3.3.1.Организация деятельности представительного органа муниципального образования:

- готовит документы, предоставляемые на Думу и проект повестки дня Думы;

- регистрирует депутатов, участвующих в Думе;

- копирует, распространяет документы и иные материалы среди депутатов и лиц, приглашенных на Думу;

- контролирует качество подготовки Решений Думы на правильность оформления,  согласования;

- формирует повестку заседания Думы (по согласованию с председателем Думы);

- регистрирует корреспонденцию, сообщения и другие материалы, поступающие на Думу;

- регистрирует решения Думы;

- информирует общественность о принятых решениях Думы, разъясняет необходимость и мотивы принятия тех или иных решений, о работе Думы;

- оперативно распространяет официальную информацию через средства массовой информации;

- направляет ежемесячно в Комитет по государственно-правовым вопросам администрации Томской области реестр решений Думы города Кедрового и решения Думы, имеющие норму права;

- осуществляет организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.

3.3.2. Организация работы по связям с общественностью:

- составляет ежемесячные планы поздравлений руководителей организаций, учреждений;

- готовит поздравления предприятиям, организациям муниципального образования  и области к всенародным праздникам, памятным датам и юбилеями;

- готовит заявки на приобретение поздравительных открыток, грамот, благодарностей;

- подготавливает грамоты, благодарности для награждения;

- размещает поздравления предприятиям, организациям муниципального образования к всенародным праздникам, памятным датам и юбилеями в средствах массой информации;

- информирует население о деятельности администрации в средствах массовой информации;

- организует сбор информации для размещения на сайте администрации;

- подготавливает и размещает материалы на информационных стендах администрации;

- организует подготовку и проведение встреч, акций и других мероприятий, проводимых с участием мэра, заместителей мэра, средств массовой информации и общественности;

- осуществляет видео-, фотосъемку мероприятий, ведет базу фотографий;

- подготавливает заявки на транспорт, координирует маршрут транспорта администрации при проведении встреч, акций и других мероприятий, проводимых с участием мэра, заместителей мэра, средств массовой информации и общественности;

- готовит текстовые материалы для интервью, круглых столов и иных публичных выступлений мэра администрации города Кедрового;

- готовит доклады мэра, заместителей мэра по социально-экономическому развитию муниципального образования;

- разрабатывает издательские проекты администрации города Кедрового;

- составляет и согласовывает сметы администрации по статье «Прочие расходы».

- оформляет документы на списание открыток, пригласительных, грамот, подарков, продуктов питания для проведения мероприятий;

- осуществляет сбор, подготовку, хранение, использование и распространение информационных материалов администрации.

3.3.3. Организация планирования деятельности администрации:

- разрабатывает и корректирует основные направления работы администрации;

- осуществляет контроль за реализацией основных направлений работы администрации; 

- готовит отчеты о выполнении мероприятий по основным направлениям работы  администрации;

- готовит ежемесячно до 28 числа сводный план мероприятий администрации на текущий месяц и осуществляет контроль за его выполнением.

3.3.4.Организация текущей деятельности:
-
подготовка проектов муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений мэра города Кедрового);
· участвует в работе комиссий отдела;
· составление  номенклатуру дел отдела и готовит документы для сдачи в архив;

·  составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;

·  предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;

· осуществление личного приема граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

· выполняет поручения руководителя отдела, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами, мэра города Кедрового;
· готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

3.4. Права главного специалиста отдела по труду и социальной политике установлены в соответствии со ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.5. Ответственность главного специалиста отдела по труду и социальной политике наступает в соответствии со ст. 27 Федерального закона от 02.03. 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Главный специалист отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.

4.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и функции главного специалиста отдела по труду и социальной политике. В этих рамках главный специалист обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений администрации и мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.
6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Взаимодействует с органами местного самоуправления по вопросам связей с общественностью, деятельности представительного органа муниципального образования, предоставления консультаций в этих сферах. Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, правоохранительными органами, прокуратурой, профсоюзами, общественными организациями, гражданами в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий

8.1. Содействие в организации деятельности представительного органа муниципального образования.

8.2. Содействие в организации работы по связям с общественностью.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1.Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
9.2.Качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета администрации Томской области;
9.3.Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;
9.4.Своевременность принятия решений в сфере деятельности;
9.5.Эффективность принимаемых решений;
9.6.Отсутствие жалоб на работу главного специалиста со стороны населения, учреждений, администрации Томской области.

СОГЛАСОВАНО
«_______» _________________ 2013                 ______________________ Н.И.Кислицкая

                                                                                И.о.заместителя мэра по социальной политике

                                                                                                    и управлению делами
«______ » _________________  2013                 ______________________ О.И.Ковалева

                                                                                                    Руководитель отдела по труду 

                                                                                                    и социальной политике
ОЗНАКОМЛЕН

«______» __________________ 2013                _______________________ Л.А.Миронова
                                                                               Главный специалист отдела по труду 

                                                                                                  и социальной политике

Приложение № 3
к постановлению мэра города Кедрового

от _______________  2013 № _________

Администрация города Кедрового

Отдел по труду и социальной политике

УТВЕРЖДЕНА
постановлением мэра города Кедрового
от ________________ 2013 № _________

Должностная инструкция

 Главного специалиста отдела по труду и социальной политике
от ________________ 2013                                                                                                                                  № 3
1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности распоряжением мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела.
1.3. Главный специалист подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, мэру города Кедрового.
1.4.На главного специалиста может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового.
2. Квалификационные требования

2.1. Для главного специалиста отдела по труду и социальной политике:
- высшее   профессиональное   образование   по профилю деятельности отдела либо по специальности «Государственное и муниципальное управление»;
· стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
2.2. Главный специалист отдела по труду и социальной политике администрации города кедрового должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
Конституцию Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с муниципальной службой;
Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области»;
Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
Регламент работы администрации города Кедрового;
Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в администрации;
Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, противопожарной защиты;
Правила обращения со служебной информацией ограниченного распространения в администрации;
Нормативные акты, связанные с исполнением должностных обязанностей.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств:

· Владение навыками  планирования,   координирования, организации взаимодействия с государственными и муниципальными органами, населением, построения   конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;
· Умение    работать    в    условиях    многозадачности,    расставлять    приоритеты, формулировать проблему, цель, мыслить стратегически, решать сложные проблемы,  анализировать и делать выводы;

· Знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета   Microsoft   Office, операционной системы Microsoft Windows XP, владение персональным компьютером на уровне пользователя, владение основами делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста

3.1. Цель деятельности (показатели конечных результатов труда, получение, которых должен обеспечить работник, выполняя возложенные на него функциональные обязанности и полномочия):
- Расширение  рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства;
- Содействие качественному и своевременному предоставлению муниципальных услуг;
- Содействие в организации трудоустройства, летней занятости подростков, целевом приеме абитуриентов для кадровых нужд муниципального образования.

- Увеличение количества работодателей, участвующих в заключение соглашения между администрацией города Кедрового, работодателями и профсоюзами.

3.2. Должностные обязанности
3.2.1. Организация создания условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства.

3.2.2. Организация качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг.

3.2.3. Организация летней занятости подростков, целевом приеме абитуриентов для кадровых нужд муниципального образования.

3.2.4. Осуществление организационно-методического обеспечения деятельности территориальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.
3.2.5. Организация текущей деятельности.
3.3. Функции

3.3.1. Организация создания условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства:

· разработка и реализация муниципальных целевых программ по развитию малого и среднего предпринимательства;

· организация выполнения мероприятий по поддержке субъектов малого и среднего предпринимательства;

· оказание в рамках своих полномочий субъектам малого и среднего предпринимательства консультационного и иного содействия для решения поступающих вопросов;

· рассмотрение предложений, заявлений и жалоб, возникающих по вопросам деятельности субъектов малого и среднего предпринимательства и принятие мер в пределах своей компетенции;

· рассмотрение жалоб потребителей, консультация их по вопросам защиты прав потребителей;

· оазработка и реализация муниципальной целевой программы по развитию личных подсобных хозяйств;

· подготовка проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, способствующих созданию условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействию развития малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования;

· выдача разрешений на право торговли на сезонной ярмарке города Кедрового;

· проведение мониторинга цен по продовольственным товарам, торговой надбавке и направление отчетов в Департамент тарифного регулирования и государственного заказа Томской области;

· содействие обучению, повышению квалификации и переподготовке кадров в организациях малого и среднего предпринимательства.

3.3.2. Организация качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг:
· разработка и реализация муниципальной целевой программы развития информационного общества;

· подготовка проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления, способствующих созданию условий для качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг;

· организация размещения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг в реестре государственных и муниципальных услуг Томской области, на портале государственных и муниципальных услуг Томской области;

· методологическое сопровождение межведомственного взаимодействия в рамках предоставления государственных и муниципальных услуг.

3.3.3. Содействие в организации трудоустройства, летней занятости подростков, целевом приеме абитуриентов для кадровых нужд муниципального образования:

· организация трудоустройства, летней занятости подростков и молодежи;

· организация работы по целевому приему абитуриентов для кадровых нужд администрации, учреждений муниципального образования и осуществление сбора информации о подготовке специалистов.

3.3.4. Осуществление организационно-методического обеспечения деятельности территориальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений

· осуществление организационно-методического обеспечения деятельности территориальной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений.

3.3.5. Организация текущей деятельности:
· подготовка    проектов    муниципальных    правовых    актов    (решений    Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений мэра и администрации города Кедрового);

· участие в работе комиссий отдела;

· составление  номенклатуры дел отдела и подготовка документов для сдачи в архив;

· составление индивидуального плана работы и подготовка отчета о его выполнении;

· предоставление органам исполнительной власти Томской области документов и иной необходимой информации, связанной с осуществлением полномочий;

· осуществление личного приема граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

· выполнение поручений руководителя отдела, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами,  мэра города Кедрового.

· подготовка публикаций в средствах массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

3.4. Права главного специалиста отдела по труду и социальной политике установлены в соответствии со ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.5. Ответственность главного специалиста отдела по труду и социальной политике наступает в соответствии со ст. 27 Федерального закона от 2.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Главный специалист отдела по труду и социальной политике несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения 
Данной должностной инструкцией установлены основные задачи и функции главного специалиста отдела по труду и социальной политике. В этих рамках главный специалист обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.
6. Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями

Главный специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Департаментами Томской области, структурными подразделениями администрации города Кедрового, правоохранительными органами, прокуратурой, профсоюзами, общественными организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.
8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий
8.1. Создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства.

8.2. Создание условий для качественного и своевременного предоставления муниципальных услуг.

8.3. Содействие в организации летней занятости подростков, целевом приеме абитуриентов для кадровых нужд муниципального образования.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;

9.2. Качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета администрации Томской области;

9.3. Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

9.4. Своевременность принятия решений в сфере деятельности;

9.5. Эффективность принимаемых решений;

9.6. Отсутствие жалоб на работу главного специалиста со стороны населения, учреждений, администрации Томской области.
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Приложение № 4

к постановлению мэра города Кедрового

от _______________  2013 № _________

Администрация города Кедрового

Отдел по труду и социальной политике

УТВЕРЖДЕНА
постановлением мэра города Кедрового
от ________________ 2013 № _________

Должностная инструкция

 Ведущего специалиста – ответственного секретаря административной комиссии
от ________________ 2013                                                                                                                                  № 4
1. Общие положения
1.1. Должность Ведущего специалиста - ответственного секретаря административной комиссии отдела по труду и социальной политике в соответствии с Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области» относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист - ответственный секретарь административной комиссии отдела по труду и социальной политике назначается и освобождается от должности распоряжением мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела. 

1.3. Ведущий специалист - ответственный секретарь административной комиссии подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, заместителю мэра по социальной политике и управлению делами,  мэру города Кедрового.

1.4. На ведущего специалиста может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых другими сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового.
2.
Квалификационные требования
2.1. Для ведущего специалиста - ответственного секретаря административной комиссии отдела по труду и социальной политике:
- высшее  профессиональное   образование;
- стаж муниципальной службы на младших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности;

- юридическое образование.
2.2.Ведущий специалист - ответственный секретарь административной комиссии должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):
Конституцию Российской Федерации;
Трудовой Кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральные законы и Законы Томской области в области образования, культуры и здравоохранения, реализации национальных проектов;

Законы Томской области «О муниципальной службе в Томской области», «О муниципальных должностях и должностях муниципальной службы в Томской области», «О предельных нормативах размеров оплаты труда лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Томской области»;

Закон Томской области «Об административных комиссиях в Томской области»;
Федеральные законы, акты Президента Российской Федерации, акты Правительства Российской Федерации, иные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав, профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав;
Устав муниципального образования «Город Кедровый»;
Регламент работы администрации города Кедрового;
Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан 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 деятельности.
2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру навыков, деловых и личностных качеств ведущего специалиста - ответственного секретаря административной комиссии:
- навыки   планирования,   координирования,   аналитической  работы, принятия управленческих решений, организации взаимодействия с другими государственными и муниципальными органами, муниципальными образованиями, населением, построения конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;
- умение   работать  в  условиях многозадачности, расставлять приоритеты, формулировать проблему, цель, умение анализировать служебные ситуации и делать выводы;
- знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета  Microsoft   Office 2007, операционной   системы   Microsoft  Windows  XP,  ведение  делопроизводства.
3. Должностные   обязанности,    права    и   ответственность

3.1.Цель деятельности (показатели конечных результатов труда, получение, которых должен обеспечить работник, выполняя возложенные на него функциональные обязанности и полномочия):
- бесперебойная деятельность административной комиссии; 

- качество разрабатываемых документов (отсутствие опротестованных прокуратурой правовых актов, замечаний правового комитета администрации Томской области);
- соблюдение       сроков      исполнения      документов,      поставленных      на        контроль;
- своевременность    информирования   населения    о    принятии   нормативных правовых актов в области административной  комиссии;

- эффективность принимаемых решений;


- отсутствие      жалоб     на     работу    ведущего    специалиста - ответственного   секретаря административной комиссии;

3.2. Должностные обязанности:
3.2.1.Организационное и правовое обеспечение деятельности административной  комиссии:
3.3. Функции:

3.3.1.Организационное и правовое обеспечение деятельности административной  комиссии:
- обеспечивает подготовку и проведение заседаний административных комиссии с периодичностью не реже двух раз в месяц, а по необходимости и выездных заседаний;

- осуществляет проверку правильности и полноты оформления дел;

- предоставляет      проекты      постановлений     и      определений,   выносимых административной комиссии, а также справочные материалы членам административной комиссии;

- осуществляет   контроль   соблюдения   сроков    при    производстве     по     делам    об административных правонарушениях, установленных действующим законодательством;
- ведет протокол о рассмотрении дела об административном правонарушении в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;
- вручает копию постановления по делу об административном правонарушении под расписку физическому лицу, или законному представителю физического лица, в отношении которых оно вынесено, а также потерпевшему по его просьбе либо высылает по почте указанным лицам в течение трех дней со дня вынесения указанного постановления;

- вносит в постановление по делу административной комиссии отметку о дне вступления его в законную силу;

- осуществляет контроль и учет исполнения     вынесенных  административной комиссией постановлений по делам об административных правонарушениях.
- направляет постановление по делу об административном правонарушении в орган, должностному лицу, уполномоченным приводить его в исполнение;
- принимает жалобы на постановления административной комиссии;

- осуществляет методическое сопровождение административной комиссии. 

3.3.2. Организация текущей деятельности:
- готовит план работы на месяц и отчет о его выполнении в соответствии с Положением;
- ведет номенклатуру дел и готовит документы для сдачи в архив;
- осуществляет организацию работы с документами в соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству;

- готовит проекты муниципальных правовых актов (Решений Думы, постановлений, распоряжений мэра города Кедрового, администрации города Кедрового);
- выполняет поручения руководителя отдела, заместителя мэра по  социальной политике и   управлению   делами и  мэра города Кедрового;

3.4. Права ведущего специалиста - ответственного секретаря административной комиссии установлены в соответствии со ст. 11 Федерального закона от 2.03.2007                   № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.5. Ответственность ведущего специалиста - ответственного секретаря административной комиссии наступает в соответствии со ст. 27 Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Ведущий специалист - ответственный секретарь административной комиссии несет личную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения
       Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция ведущего специалиста - ответственного секретаря административной комиссии. В этих рамках ведущий специалист - ответственный секретарь административной комиссии обязан самостоятельно    действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать  в  работе  при  подготовке  проектов  нормативных  правовых   актов
        Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: решений Думы города Кедрового, постановлений, распоряжений администрации и мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.
6. Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов
    В соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству.

7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными служащими, работниками органов местного самоуправления, гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями
      Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам деятельности административной комиссии, предоставления консультаций в этой сфере.      

          Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, правоохранительными органами, прокуратурой, гражданами и организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.

8. Перечень полномочий по решению вопросов местного значения, перечень государственных полномочий
8.1. Содействие в организации административной комиссии.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
9.1. Качество      принимаемых      документов:      отсутствие      опротестованных  прокуратурой муниципальных правовых актов (в сфере деятельности), замечаний правового комитета Администрации Томской области);

9.2. Качество ведения всей необходимой документации (правильность, полнота, достоверность,   своевременность   внесения   изменений)   связанной   с   исполнением должностных обязанностей;

9.3. Соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

9.4. Эффективность принимаемых решений;

9.5. Отсутствие       жалоб       на    работу    ведущего специалиста - ответственного секретаря административной комиссии  со стороны населения, учреждений, администрации Томской области.
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Администрация города Кедрового

Отдел по труду и социальной политике

УТВЕРЖДЕНА
постановлением мэра города Кедрового
от ________________ 2013 № _________

Должностная инструкция

 Инспектора отдела по труду и социальной политике
от ________________ 2013                                                                                                                                  № 5
1. Общие положения

1.1. Инспектор отдела по труду и социальной политике назначается и освобождается от должности распоряжением мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела по труду и социальной политике.

1.2. Инспектор подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, заместителю мэра по социальной политике  и управлению делами, мэру города Кедрового.
1.3.На инспектора может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых сотрудниками отдела по труду и социальной политике, на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового.

2. Квалификационные требования

2.1.  Для инспектора отдела по труду и социальной политике:

· высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
2.2. Должен знать (применительно к исполнению должностных обязанностей):

· Конституцию Российской Федерации;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Единую государственную систему делопроизводства; 

· Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

· Регламент работы администрации города Кедрового;

· Инструкцию по делопроизводству и порядок работы с обращениями граждан в администрации;

· Положение об отделе по труду и социальной политике;

· стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 

· структуру предприятий, учреждения, организаций муниципального образования «Город Кедровый»;

· порядок составления номенклатуры дел, описей дел постоянного и временного хранения, установленной отчетности; 

· сроки и порядок сдачи дел в архив; 

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

· нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру знаний и навыков, деловых и личностных качеств:
- навыки   планирования,   координирования,   аналитической  работы, принятия управленческих решений, организации взаимодействия с другими государственными и муниципальными органами, муниципальными образованиями, населением, построения конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;
- умение   работать  в  условиях многозадачности, расставлять приоритеты, формулировать проблему, цель, умение анализировать служебные ситуации и делать выводы;
- знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета  Microsoft   Office 2007, операционной   системы   Microsoft  Windows  XP,  ведение  делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности

3.1.1. Организационно-техническое обеспечение деятельности первых лиц администрации города Кедрового.

3.1.2. Регистрация и рассылка документов в соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству.

3.1.3.Организация предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования.

3.1.4. Регистрация обращений граждан в соответствии с Порядком работы с обращениями граждан.
3.2. Должностные обязанности

3.2.1. Организация работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности мэра города Кедрового, первого заместителя мэра города Кедрового.
3.2.2. Организация работы по приему, регистрации и отправке корреспонденции администрации и структурных подразделений.

3.2.3 Организация телефонных переговоров мэра города Кедрового.

3.2.4 Регистрация нормативных правовых актов муниципального образования.

3.2.5 Организация работы по проведению совещаний в администрации.

3.2.6 Организация приема посетителей и гостей.

3.2.7 Организация делопроизводства в администрации.

3.2.8 Осуществление контроля исполнительской дисциплины.

3.2.9 Организация предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования.

3.2 10 Организация работы по регистрации обращений граждан.

3.2.11 Организация текущей деятельности.
3.3.Функции

3.3.1 Организация работы по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности мэра города Кедрового, первого заместителя мэра города Кедрового:

· обеспечивает рабочее место  мэра города Кедрового, первого заместителя мэра города Кедрового необходимыми канцелярскими принадлежностями;

· выполняет поручения руководителя отдела, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами, мэра города Кедрового.
3.3.2 Организация работы по приему, регистрации и отправке корреспонденции администрации и структурных подразделений:

· принимает поступающую корреспонденцию, регистрирует и передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; 

· осуществляет прием личных заявлений на подпись мэра города Кедрового;

· проверяет оформление подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их редактирование;

· ксерокопирует документы;

· отправляет документы адресатам;

· оформляет, получает и регистрирует периодические издания, поступающие в администрацию.

3.3.3 Организация телефонных переговоров мэра города Кедрового:

· принимает сообщения, адресованные мэру, в том числе в его отсутствие, и своевременно доводит до его сведения содержание сообщения;

· принимает и отправляет телефонограммы;

· принимает и отправляет информацию по приемно-переговорным устройствам (факс и т.п.).
3.3.4 Регистрация нормативных правовых актов муниципального образования:

· регистрирует постановления и распоряжения мэра и администрации города Кедрового;

· проверяет оформление подготовленных нормативных правовых актов, обеспечивает их редактирование;

· отправляет реестры постановлений мэра и администрации города Кедрового и нормативные правовые акты в администрацию Томской области, прокуратуру города Кедрового;

· формирует базу распоряжений и постановлений  мэра и администрации города Кедрового.

3.3.5 Организация работы по проведению заседаний, совещаний в администрации:

· оповещает участников о времени проведения, повестке заседаний, совещаний;

· подготавливает зал заседаний, кабинет мэра города Кедрового для проведения заседаний, совещаний. 
3.3.6 Организация приема посетителей и представителей:

· организует бронирование мест в гостинице прибывшим в командировку представителям;

· организует прием представителей мэром города Кедрового;

· организует прием посетителей мэром города Кедрового, ведет запись на прием к мэру;

3.3.7 Организация делопроизводства в администрации:

· составляет номенклатуру дел приемной администрации;

· формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и сдает в архив в установленные сроки;

· организует уничтожение документов приемной, сроки, хранения которых истекли;

· осуществляет методическое руководство по организации делопроизводства в администрации и структурных подразделениях администрации.

3.3.8  Осуществление контроля исполнительской дисциплины:
· ведет базу данных «Кодекс: Контроль исполнения документов»;

· еженедельно предоставляет информацию заместителю мэра по социальной политике и управлению делами  об исполнении документов, поставленных на контроль, по отделам и структурным подразделениям администрации;

· ежемесячно предоставляет информацию по исполнительской дисциплине заместителю мэра по социальной политике и управлению делами (до 25 числа).

3.3.9 Организация предоставления нотариальных услуг на территории муниципального образования:
· регистрирует граждан, нуждающихся в нотариальных услугах;

· оповещает граждан о приезде нотариуса в город Кедровый;

· осуществляет организацию приезда нотариуса и размещение его для ведения приема граждан. 

3.3.10 Организация работы по регистрации обращений граждан:

· ведет учет и регистрацию обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан;
· осуществляет контроль за прохождением и своевременным возращением исполнителями обращений граждан со всеми документами по их исполнению;

· направляет ответы по обращениям граждан и готовит отчеты по обращениям граждан;
· формирует исполненные обращения граждан в дела;

· подготавливает обращения граждан к последующему хранению и использованию, передает дела в архив;

· ведет базу данных обращений граждан.

3.3.11 Организация текущей деятельности:

· составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;

· предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;

· выполняет поручения руководителя отдела, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами, мэра города Кедрового.

· готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

3.4.Права инспектора отдела по труду и социальной политике установлены в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ.

3.5.Инспектор отдела несет персональную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.
4.Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения  
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция инспектора отдела по труду и социальной политике. В этих рамках инспектор обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

Осуществляет подготовку проектов распоряжений мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.

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

В соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству.

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

Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам организации делопроизводства, контроля исполнительской дисциплины, предоставления консультаций в этой сфере.

 Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, гражданами и  организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.

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

Нет

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;

· качество подготовленных документов: отсутствие опротестованных прокуратурой муниципальных правовых актов, замечаний правового комитета администрации Томской области;

· соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

· своевременность принятия решений в сфере деятельности;

· эффективность принимаемых решений;

· отсутствие жалоб на работу инспектора отдела по труду и социальной политике.
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Приложение № 6

к постановлению мэра города Кедрового

от _______________  2013 № _________

Администрация города Кедрового

Отдел по труду и социальной политике

УТВЕРЖДЕНА
постановлением мэра города Кедрового
от ________________ 2013 № _________

Должностная инструкция

 архивариуса отдела по труду и социальной политике
от ________________ 2013                                                                                                                                  № 6
1. Общие положения

1.1. Архивариус отдела по труду и социальной политике назначается и освобождается от должности распоряжением мэра города Кедрового по представлению руководителя отдела по труду и социальной политике.

1.2. Архивариус отдела по труду и социальной политике подчиняется руководителю отдела по труду и социальной политике, мэру города Кедрового.

1.3.На архивариуса отдела по труду и социальной политике может быть возложено исполнение дополнительных обязанностей, выполняемых сотрудниками отдела по труду и социальной политике на время их длительного отсутствия в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового.

2. Квалификационные требования

2.1. Для архивариуса отдела по труду и социальной политике:

· высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 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»;

Нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по ведению архивного дела; 

Порядок приема и сдачи документов в архив, их хранение и пользование ими; 

Единую государственную систему делопроизводства; 

Порядок составления описаний документов постоянного и временного хранения и актов об уничтожении документов; 

Порядок оформления дел и их подготовки к хранению и использованию; 

Устав муниципального образования «Город Кедровый»;

Регламент работы администрации города Кедрового;

Положение об отделе по труду и социальной политике;

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

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

нормативные акты, относящиеся к сфере его деятельности.

2.3.Предъявляемые требования к уровню и характеру знаний и навыков, деловых и личностных качеств архивариуса:
- навыки   планирования,   координирования,   аналитической  работы, принятия управленческих решений, организации взаимодействия с другими государственными и муниципальными органами, муниципальными образованиями, населением, построения конструктивных межличностных отношений, разрешения конфликтов;
- умение   работать  в  условиях многозадачности, расставлять приоритеты, формулировать проблему, цель, умение анализировать служебные ситуации и делать выводы;
- знание   ИПС    «Гарант»,    «Консультант+»,    пакета  Microsoft   Office 2007, операционной   системы   Microsoft  Windows  XP,  ведение  делопроизводства.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.Цель деятельности

3.1.1 Формирование и содержание муниципального архива.

3.1.2 Своевременное выполнение социально-правовых и тематических запросов.

3.1.3 Своевременная выдача справок о регистрации и составе семьи.

3.2. Должностные обязанности

3.2.1 Комплектование (формирование) архивных документов и архивных фондов.

3.2.2 Осуществление контроля за состоянием архивных документов, хранение и использование документов и фондов.

3.2.3 Выполнение запросов.

3.2.4 Уничтожение документов администрации, сроки хранения которых истекли.

3.2.5 Осуществление контроля за своевременностью поступления документов в архив.

3.2.6 Выдача справок о регистрации и составе семьи.

3.2.7 Организация текущей деятельности.

3.3.Функции
3.3.1. Комплектование (формирование) архивных документов и архивных фондов
- осуществляет прием, регистрацию, систематизацию, комплектование (формирование) архивных фондов муниципального образования «Город Кедровый»;

-  осуществляет хранение и использование архивных документов и фондов;

-  вносит изменения в учетные документы;

-  составляет акты приема-передачи документов в архив;

-  составляет описи единиц постоянного и временного хранения;

- проводит экспертизу научной и практической ценности архивных документов, отбор материалов на постоянное и временное хранение;

- осуществляет контроль за составлением паспортов архивов организаций-источников комплектования;

 - направляет на согласование номенклатуры дел организаций-источников комплектования в архивное управление Томской области;

- осуществляет контроль за своевременностью поступления документов в архив;

- проводит консультационные проверки в организациях-источниках комплектования;

- ведет базу данных «Архивный фонд»;

- осуществляет перевод архивного фонда с бумажного носителя на электронный.
3.3.2. Осуществление контроля за состоянием архивных документов, хранение и использование документов и фондов

- осуществляет контроль за состоянием архивных документов, своевременностью их восстановления и замены;

- следит за соблюдением в помещении архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов, противопожарной защиты;

- своевременно осуществляет замену стеллажных надписей;

- проводит проверки наличия и состояния дел.

3.3.3. Выполнение запросов

- выполняет социально-правовые и тематические запросы;

- ксерокопирует архивные документы;

- выдает дела во временное пользование и оформляет соответствующую документацию.
3.3.4. Уничтожение документов администрации, сроки хранения которых истекли

- осуществляет уничтожение документов администрации, сроки хранения которых истекли;

- составляет соответствующую документацию на уничтожение документов.

3.3.5. Осуществление контроля за своевременностью поступления документов в архив

- составляет график приема документов от организаций-источников комплектования;

- оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации и организациям-источникам комплектования по формированию, подготовке и сдаче дел в архив.

3.3.6. Выдача справок о регистрации и составе семьи

- выдаёт справки о зарегистрированных гражданах, на субсидию, о северном проживании, об ушедших из жизни, на приватизацию.

3.3.7. Организация текущей деятельности

-
готовит    проекты    муниципальных    правовых    актов    (постановлений, распоряжений администрации и мэра города Кедрового);
· участвует в работе комиссий отдела;
- составляет индивидуальный план работы и готовит отчет о его выполнении;
- предоставляет органам исполнительной власти Томской области документы и иную необходимую информацию, связанную с осуществлением полномочий;

- ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- выполняет поручения руководителя отдела по труду и социальной политике, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами, мэра города Кедрового.

- готовит публикации в средства массовой информации по вопросам, входящим в его  компетенцию. 

3.4. Права архивариуса отдела по труду и социальной политике установлены в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ.

3.5. Архивариус отдела по труду и социальной политике несет персональную ответственность за выполнение вышеперечисленных должностных обязанностей и функций.

4.Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие решения  
Этой должностной инструкцией установлены основные задачи и компетенция архивариуса отдела по труду и социальной политике. В этих рамках архивариус обязан самостоятельно действовать и принимать решения.

5. Перечень вопросов, по которым работник, замещающий соответствующую должность, вправе или обязан участвовать в работе при подготовке проектов нормативных правовых актов

         Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов: постановлений, распоряжений мэра города Кедрового в рамках должностных обязанностей.
6.Сроки и процедура подготовки, согласования и принятия проектов нормативных правовых актов

В соответствии с Регламентом работы администрации и Инструкцией по делопроизводству.

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

  Взаимодействует с работниками органов местного самоуправления по вопросам ведения архивного дела, предоставления консультаций в этой сфере.

  Взаимодействует с гражданскими служащими государственных органов, гражданами и  организациями в рамках служебной деятельности, определенной должностной инструкцией.

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

8.1 Формирование и содержание муниципального архива.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

· выполнение показателей эффективности и результативности деятельности отдела по труду и социальной политике в рамках исполнения должностных обязанностей;
· качество ведения всей необходимой документации (правильность, полнота, достоверность, своевременность внесения изменений в сведения), связанной с исполнением должностных обязанностей; 
· соблюдение сроков исполнения документов, поставленных на контроль;

· соблюдение сроков исполнения запросов;

· отсутствие замечаний архивного управления Томской области;

· отсутствие жалоб на работу архивариуса.
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