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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста-администратора Общественной приемной аппарата Муниципального Совета 
внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Главный специалист (далее – муниципальный служащий) структурного подразделения - аппарата Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Аппарат) на основании Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», и штатным расписанием Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Муниципальный Совет) является муниципальным служащим.

В соответствии с Законом Санкт-Петербурга «О Реестре муниципальных должностей в Санкт-Петербурге, Реестре должностей муниципальной службы в Санкт-Петербурге и предельных нормативах размеров оплаты труда депутатов муниципальных советов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, членов выборных органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге, выборных должностных лиц местного самоуправления в Санкт-Петербурге, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих в Санкт-Петербурге» должность муниципального служащего относится к старшей группе должностей муниципальной службы Санкт-Петербурга.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности муниципального служащего производится Главой внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Глава муниципального образования). 

1.3. Муниципальный служащий подчиняется Руководителю структурного подразделения - аппарата муниципального совета внутригородского муниципального образования Санкт Петербурга муниципальный округ Малая Охта (далее Руководитель аппарата).

1.4. Для замещения должности муниципального служащего установлены следующие квалификационные требования: высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция», либо «Государственное и муниципальное управление» стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 3 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Санкт-Петербурга, законов Санкт-Петербурга, нормативных правовых актов Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, правил внутреннего трудового распорядка в Муниципального Совета, порядка работы со служебной информацией, делопроизводства, норм делового общения, установленных правил служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта;

навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки документов, нормотворческой деятельности;

навыки уверенного пользователя персональным компьютером.

Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего: 

Поручения и указания муниципальному служащему даются Руководителем аппарата Муниципального совета в устной или письменной форме.

В целях исполнения должностных обязанностей и в пределах своих полномочий, муниципальный служащий взаимодействует:


с Главой, заместителем Главы муниципального образования;


с Главой, заместителем Главы Местной администрации;


с руководителями и специалистами структурных подразделений Местной администрации и Муниципального Совета;


с администрациями районов Санкт-Петербурга, руководителями и специалистами внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга;


с прокуратурой Красногвардейского района Санкт-Петербурга;


иными организациями, учреждениями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего.

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются: 

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения действующего законодательства указанного в п. 1.4 в деятельности муниципального служащего, в разрабатываемых муниципальным служащим отчетов, справках, ответов на обращения или запросы на предоставление информации, проектах муниципальных правовых актов и иных документах;

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения правил служебного поведения, установленного для муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, а также положений Устава муниципального образования, Регламента Муниципального Совета, муниципальных правовых актов;

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения исполнительской дисциплины;

- отсутствие нарушения и/или несоблюдения требований настоящей Должностной инструкции.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО:
2. Муниципальный служащий обязан:

2.1. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей положения действующего законодательства Российской Федерации и Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов муниципального образования. 

2.2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации», другими федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами.

2.3. Представлять в порядке, установленном Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации» Главе муниципального образования сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.4. Выполнять обязательства и требования, установленные Правилами служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, трудовым договором и настоящей инструкцией.

2.5. Не разглашать или не использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство, или служебную информацию, соблюдать установленный порядок работы со служебной документацией. 

2.6. Сообщать Главе муниципального образования о личной заинтересованности при исполнении служебных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта. 

2.7. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

2.8. Обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на Аппарат, обеспечивать исполнения письменных или устных поручений и указаний Главы муниципального образования.

2.9. Участвовать в разработке планов работы Муниципального Совета, в том числе плана нормотворческой работы Муниципального Совета.  

2.10. Обеспечивать организационное сопровождение мероприятий (совещаний, комиссий, рабочих групп и т.п.), проводимых с участием Главы муниципального образования.

2.11. Осуществлять организацию публичных слушаний, проводимых по решению Муниципального Совета, Главы муниципального образования, осуществлять регистрацию участников публичных слушаний, ведение и оформление протоколов таких публичных слушаний.

2.12. Принимать участие в публичных слушаниях по проекту правового акта о внесении изменений и дополнений в Устав муниципального образования, осуществлять по поручению председательствующего консультирование участников таких публичных слушаний по порядку применения законодательства, положений Устава муниципального образования, иных муниципальных правовых актов муниципального образования

2.13. Принимать участие в разработке проектов правовых актов Муниципального Совета, Главы муниципального образования, предложений об изменении действующих или отмене утративших силу правовых актов Муниципального Совета.

2.14. Принимать участие в рассмотрении и подготовке обоснованных ответов на акты прокурорского реагирования на правовые акты Муниципального Совета, Главы муниципального образования.
2.15. Разрабатывать, согласовывать и представлять в установленном порядке проекты правовых актов Муниципального Совета, Главы муниципального образования по делопроизводству, организации деятельности Муниципального Совета, по порядку работы со служебной документацией Муниципального Совета и Главы муниципального образования, по иным вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

2.16. Осуществлять рассылку правовых актов и иных документов Муниципального Совета и Главы муниципального образования исполнителям. 

2.17. В установленном федеральными законами порядке и сроки рассматривать обращения граждан и организаций, и принимать по ним решения; соблюдать исполнительскую дисциплину.

2.18. Осуществлять взаимодействие с депутатами Муниципального Совета при осуществлении ими личного приема населения, осуществления ими иных депутатских полномочий.  

2.19. Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и гражданами муниципального образования.

2.20. В установленном порядке и сроки рассматривать обращения, запросы граждан и организаций и принимать по ним решения, соблюдать исполнительскую дисциплину.

2.21. По поручению Главы муниципального образования подготавливать совместно с сотрудниками Аппарата справочные и иные сведения. 
2.22 В части исполнение обязанностей администратора Общественной приемной:

1) непосредственно определяет текущие служебные задания персоналу Общественной приемной, организует их выполнение, принимает результат выполнения этих заданий;

2) отвечает за обеспечение Общественной приемной необходимым инвентарем, мебелью, техническими средствами, расходными материалами, при необходимости обеспечивает ремонт и обслуживание мебели и технических средств в соответствии с локальными нормативными актами Муниципального Совета, поддержание помещений Общественной приемной в надлежащем санитарном состоянии;

3) распределяет имеющиеся в распоряжении Общественной приемной УРМ, технические средства, инвентарь Общественной приемной между осуществляющими в ней непосредственную реализацию ее задач лицами;

4) осуществляет непосредственное взаимодействие с должностными лицами органов местного самоуправления и Главой муниципального образования по вопросам организации работы Общественной приемной;

5) в соответствии с поручениями Главы муниципального образования, Муниципального Совета организует мониторинг мнения населения по вопросам работы органов местного самоуправления и решению вопросов местного значения, подведение его итогов и обработку результатов;

6) обеспечивает подготовку для информирования населения (включая размещение в СМИ) информационных сообщений и иной информации о мероприятиях, проводимых в муниципальном образовании;

7) обеспечивает прием поступающих от граждан обращений, их регистрацию установленным локальными нормативными актами порядком;

8) обеспечивает поддержание в актуальном состоянии информации на информационных стендах и иных средствах информирования населения в Общественной приемной, своевременную замену информационных материалов;

9) обеспечивает соблюдение общественного порядка в Общественной приемной, при необходимости вызывает представителей правоохранительных органов;

10) при необходимости обеспечивает формирование и представление информации по результатам работы Общественной приемной.

2.23. Выполнять работу по реализации политики Муниципального Совета в области связей с общественностью.

          2.24. Готовить пресс-релизы и другие информационные материалы для представителей средств массовой информации, проводит мониторинг электронных и печатных средств массовой информации, участвует в подготовке информационно-аналитических материалов для внутреннего пользования.

2.25 Содействовать укреплению тесных связей Муниципального Совета с населением, трудовыми коллективами, общественными организациями.
2.26 Организовывать встречи Главы муниципального образования с руководителями предприятий и учреждений.

2.27 Вести учет предложений, наказов и критических замечаний, поступивших от населения, разрабатывает мероприятия по их реализации и осуществляет контроль за их выполнением.

2.28 Разрабатывать проекты постановлений, распоряжений, решений по вопросам работы с населением, с общественными организациями, движениями;
2.29. Формировать план по работе с населением внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта на год, план основных мероприятий на месяц и неделю, проводимых на территории муниципального образования муниципального округа Малая Охта.

2.30. Осуществлять оповещение и информирование жителей МО Малая Охта о мероприятиях, организуемых и проводимых органами местного самоуправления МО Малая Охта для населения муниципального образования за счет средств местного бюджета (далее – мероприятия), в том числе и путем расклеивания объявлений на территории муниципального образования, обзвона жителей по телефону. 

Осуществлять приглашение граждан для участия в мероприятиях, формировать граждан в группы для участия в мероприятиях.

2.31. Проводить опросы, анкетирование жителей муниципального образования для разработки муниципальных социальных программ и определения социальной политики на территории муниципального образования.

2.32. Формировать отчет о проводимых мероприятиях и участии в них населения в соответствии с устанавливаемыми руководителем сектора требованиями. 

2.34. Вести учетно-отчетную документацию по проводимым мероприятиям в соответствии с устанавливаемыми руководителем аппарата требованиями. 

         2.35. Вести учет участия жителей муниципального образования в проводимых мероприятиях и на основании такого учета обеспечивать равную доступность мероприятий для жителей.

2.36. Принимать обращения, устные и письменные, от жителей округа, органов государственной власти, юридических лиц. Предоставлять гражданам информацию по приему граждан и юридических лиц специалистами и руководителями органов местного самоуправления.

2.37. Формировать план по работе с населением внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта на год, план основных мероприятий на месяц и неделю, проводимых на территории муниципального образования муниципального округа Малая Охта.

2.38. Осуществлять оповещение и информирование жителей МО Малая Охта о мероприятиях, организуемых и проводимых органами местного самоуправления МО Малая Охта для населения муниципального образования за счет средств местного бюджета (далее – мероприятия), в том числе и путем расклеивания объявлений на территории муниципального образования, обзвона жителей по телефону. 

2.39 Осуществлять приглашение граждан для участия в мероприятиях, формировать граждан в группы для участия в мероприятиях.

2.40 Организовывать разработку и корректировку планов гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Планировать и организовывать эвакуационные мероприятия, заблаговременную подготовку безопасных районов для эвакуируемого населения.
- Вести учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны.
- Разрабатывать предложения по мероприятиям гражданской обороны.
- Организовывать планирование и проведение мероприятий по световой и другим видам маскировки.
- Организовывать создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем связи и оповещения.
- Организовывать прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава.
- Разрабатывать проекты документов, регламентирующих работу органов местного самоуправления и организаций в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Организовывать оповещение населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении ЧС природного и техногенного характера.
- Планировать и организовывать подготовку по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации ЧС руководящего состава. Организовывать разработку и корректировку планов гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Планировать и организовывать эвакуационные мероприятия, заблаговременную подготовку безопасных районов для эвакуируемого населения.
- Вести учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны.
- Разрабатывать предложения по мероприятиям гражданской обороны.
- Организовывать планирование и проведение мероприятий по световой и другим видам маскировки.
- Организовывать создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем связи и оповещения.
- Организовывать прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава.
- Разрабатывать проекты документов, регламентирующих работу органов местного самоуправления и организаций в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Организовывать оповещение населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении ЧС природного и техногенного характера.
- Планировать и организовывать подготовку по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации ЧС руководящего состава. Организовывать разработку и корректировку планов гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Планировать и организовывать эвакуационные мероприятия, заблаговременную подготовку безопасных районов для эвакуируемого населения.
- Вести учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны.
- Разрабатывать предложения по мероприятиям гражданской обороны.
- Организовывать планирование и проведение мероприятий по световой и другим видам маскировки.
- Организовывать создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем связи и оповещения.
- Организовывать прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава.
- Разрабатывать проекты документов, регламентирующих работу органов местного самоуправления и организаций в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Организовывать оповещение населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении ЧС природного и техногенного характера.
- Планировать и организовывать подготовку по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации ЧС руководящего состава. Организовывать разработку и корректировку планов гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Планировать и организовывать эвакуационные мероприятия, заблаговременную подготовку безопасных районов для эвакуируемого населения.
- Вести учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны.
- Разрабатывать предложения по мероприятиям гражданской обороны.
- Организовывать планирование и проведение мероприятий по световой и другим видам маскировки.
- Организовывать создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем связи и оповещения.
- Организовывать прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава.
- Разрабатывать проекты документов, регламентирующих работу органов местного самоуправления и организаций в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
- Организовывать оповещение населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении ЧС природного и техногенного характера.
- Планировать и организовывать подготовку по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации ЧС руководящего состава.
3. ПРАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
3.1. Муниципальный служащий вправе:

3.1.1. В рамках действующего законодательства свободно распоряжаться и использовать свои способности и знания для выполнения должных обязанностей.
3.1.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности.
3.1.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 
3.1.4. Иметь доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
3.1.5. Осуществлять иные права, предусмотренные трудовым законодательством и трудовым договором.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
4. Муниципальный служащий несет персональную ответственность за нарушение и/или несоблюдение настоящей Должностной инструкции.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией главного специалиста аппарата Муниципального Совета

	№
	ФИО муниципального служащего


	Дата 
	Подпись

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


