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Ҫӗрпÿ хули
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ЦИВИЛЬСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19 июня 2018 года  № 351
г. Цивильск


О внесении изменений в постановление администрации Цивильского района от 17.11.2016 г. № 488  «Об утверждении Положения об отделе организационного обеспечения администрации Цивильского района и признании утратившим силу постановление администрации Цивильского района Чувашской Республики от 22 сентября 2016 № 368»
Администрация Цивильского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести следующие изменения в постановление администрации Цивильского района Чувашской Республики от 17.11.2016 г. № 488  «Об утверждении Положения об отделе организационного обеспечения администрации Цивильского района и признании утратившим силу постановление администрации Цивильского района Чувашской Республики от 22 сентября 2016 № 368» (далее – Постановление):
1.1. Пункт 1 Постановления изложить в следующей редакции:

«1. Утвердить:

1.1. Положение об отделе организационного обеспечения администрации Цивильского района (приложение №1).

1.2. Должностную инструкцию управляющего делами - начальника отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района (приложение №2);

1.3. Должностную инструкцию главного специалиста – эксперта  отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района (приложение №3);

1.4. Должностная инструкция главного специалиста-эксперта отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района (кадровик) (приложение №4);

1.5.Должностную инструкцию главного специалиста – эксперта  отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района (архивариуса) (приложение №5);

1.6. Должностную инструкцию специалиста-эксперта отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района (архивариуса) (приложение №6).».
1.2. Приложение № 6 к Постановлению изложить в  новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами – начальника отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

И.о. главы администрации

Цивильского района                                                                            Б.Н. Марков
Приложение к постановлению администрации Цивильского района от 19.06.2018 г. № 351
 «Приложение № 6
к постановлению администрации

 Цивильского района

от «17» ноября  2016 № 488
Должностная инструкция
ведущего специалиста – эксперта  отдела организационного обеспечения администрации  Цивильского района (архивариус)
1. Общие положения

1.1. Ведущий специалист – эксперт отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района (далее – Ведущий специалист – эксперт) в соответствии с реестром должностей муниципальной службы Цивильского района Чувашской Республики относится к младшей группе должностей специалистов, регистрационной номер (код) 1-2-5-02.

1.2. В своей деятельности Ведущий специалист - эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Цивильского района Чувашской Республики, муниципальными нормативными правовыми актами Цивильского района Чувашской Республики,  Положением об отделе организационного обеспечения администрации Цивильского района, настоящей должностной инструкцией.

1.3. Ведущий специалист - эксперт назначается на должность главой администрации Цивильского района.
1.4. Ведущий специалист - эксперт подведомственен управляющему делами – начальнику отдела организационного обеспечения администрации Цивильского района.
1.5. На время отсутствия Ведущего специалиста - эксперта (командировка, отпуск, болезнь и пр.) его должностные обязанности исполняет главный специалист-эксперт отдела организационного обеспечения  администрации Цивильского района (архивариус).

1.6. Ведущий специалист - эксперт осуществляет взаимодействие с муниципальными служащими, должностными лицами других отделов, секторов администрации Цивильского района и организаций, а также с гражданами.

2. Должностные обязанности

2.1. При исполнении должностных обязанностей Ведущий специалист - эксперт обязан:

- исполнять  основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О  противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные  настоящей должностной инструкцией;

- соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой,  установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и иными нормативными правовыми актами;

- не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные  федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О  противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные  настоящей должностной инструкцией;

- соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные  федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О  противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные  настоящей должностной инструкцией;

- соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в администрации и правила внутреннего трудового распорядка в администрации;

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией РФ, федеральными законами и законами Чувашской Республики, правовыми актами органов местного самоуправления Цивильского района, Уставом района, соблюдать требования нормативных актов администрации Цивильского района (далее – Администрация), устанавливающих порядок работы с персональными данными.
При исполнении своих должностных обязанностей Ведущий специалист - эксперт обязан выполнять основные обязанности муниципального служащего, предусмотренные Законом Чувашской Республики от 5 октября 2007 г. № 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике».

2.2. Ведущий специалист - эксперт обязан:

2.2.1. обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных Конституцией РФ, федеральными законами и законами Чувашской Республики, правовыми актами органов местного самоуправления Цивильского района, Уставом Цивильского района;

2.2.2.  участвовать в разработке нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Цивильского района в сфере архивной деятельности;

2.3. Основными задачами Ведущего специалиста - эксперта (архивариуса) являются:

- обеспечение отбора, упорядочения, комплектования, использования, сохранности принимаемых в архив документов (в т.ч. законченных делопроизводством документов практического назначения);

- создание справочного аппарата к ним;

- подготовка и своевременная передача на государственное хранение образующихся в процессе деятельности организации документов Архивного фонда Российской Федерации;

- осуществление контроля за формированием и оформлением дел в делопроизводстве  структурных подразделений;

2.4. Для выполнения вышеуказанных задач Ведущий специалист - эксперт (архивариус):

- организует хранение и обеспечивает сохранность документов, поступивших в архив Цивильского района;

- принимает и регистрирует поступившие на хранение от структурных подразделений документы, законченные делопроизводством;

- участвует в разработке номенклатуры дел, проверяет правильность их формирования и оформления при передаче в архив;

- в соответствии с законодательством шифрует единицы хранения, систематизирует и размещает дела, ведет их учет;

- подготавливает сводные описи единиц постоянного и временного сроков хранения, а также акты для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли;

- ведет работу по созданию справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск;

- участвует в работе по экспертизе научной и практической ценности архивных документов;

- следит за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения их сохранности;

- контролирует соблюдение правил противопожарной защиты в помещении архива;

- выдает в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы, составляет необходимые справки на основе сведений, имеющихся в документах архива, подготавливает данные для составления отчетности о работе архива;

- участвует в работе по экспертизе ценности архивных документов;

- принимает необходимые меры по использованию в работе современных технических средств.

2.5. Ведущий специалист - эксперт (архивариус) может выполнять иные обязанности в пределах своих полномочий.

3. Ответственность

3.1. Ведущий специалист - эксперт несет предусмотренную Федеральным законом от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики от 5 октября 2007 г. №62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике», а также в соответствии с Трудовым кодексом  ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.
3.2.Ведущий специалист - эксперт несет предусмотренную  законодательством  ответственность за:

неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставшей известными в связи с исполнением  им должностных обязанностей.

           3.3. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение Служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.
3.4. За несоблюдение Служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, на ответственное лицо налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение в связи с утратой доверия.
4. Должностные полномочия

4.1. Ведущий специалист - эксперт имеет право:

4.1.1. представлять Отдел в структурных подразделениях Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

4.1.2.  запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации, сельских поселений, предприятий и учреждений документы, материалы, информацию для осуществления своих полномочий;

4.1.3.  на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой муниципальной должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

4.1.4.  продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;

4.1.5.  повышение квалификации, переподготовку (переквалификацию);

4.1.6.  ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также требование приобщения к личному делу своих объяснений;

4.1.7.  на пенсионное обеспечение, ежегодный оплачиваемый отпуск с учетом стажа муниципальной службы.
5. Квалификационные требования

5.1. На должность Ведущего специалиста - эксперт назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего профессионального. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности: требования не предъявляются.

5.2. Профессиональное знание: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов Главы Чувашской Республики, постановлений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, устава Цивильского района, решений, принятых на местных референдумах, иных муниципальных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; прав и ответственности; основ организации труда, прохождения муниципальной службы; правил внутреннего трудового распорядка администрации Цивильского района; порядка работы с поручениями, обращениями граждан и иными документами; норм делового общения; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.

5.3. Профессиональные навыки: работы в конкретной, определенной представителем нанимателя (работодателем), сфере деятельности; обеспечения выполнения поставленных задач; реализации управленческих решений; эффективного планирования рабочего времени; расстановки приоритетов и эффективного планирования работы; практического применения нормативных правовых актов; исполнительской дисциплины; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; систематического повышения квалификации; подготовки деловой корреспонденции.

6. Критерии эффективности результативности профессиональной 
служебной деятельности

Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности являются:

6.1. Выполнение своих должностных обязанностей.

6.2. Качественное исполнение Указов Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений администрации Цивильского района и иных правовых актов.

6.3. Своевременное выполнение поручений и заданий главы администрации Цивильского района.

6.4. Своевременное рассмотрение входящей корреспонденции.

СОГЛАСОВАНО:

И.о. управляющего делами

администрации Цивильского района


________________________________________________

Заведующий сектором юридической службы 

администрации Цивильского района

_________________________________________

С ИНСТРУКЦИЕЙ ОЗНАКОМЛЕН:

Ведущий специалист - эксперт отдела 

организационного обеспечения

администрации Цивильского района ________________________________________________»
