УТВЕРЖДАЮ

Глава Администрации Константиновского района

В.А. Дьячкин «___»_______20__года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста сектора правой работы и противодействия коррупции 
 Администрации района (по правовым вопросам)
1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста сектора правовой работы и противодействия коррупции Администрации Константиновского района (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Константиновского района на условиях трудового договора.

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику сектора правовой работы и противодействия коррупции Администрации Константиновского района.  
1.4. Ведущий специалист не имеет в подчинении работников сектора правовой работы и противодействия коррупции.  
1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник сектора правовой работы и противодействия коррупции. 
1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Гражданско-процессуального, арбитражно-процессуального, трудового законодательства;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Константиновский район»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Константиновского района.

2. Квалификационные требования
ведущего специалиста
2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее:
2.1.1. высшее профессиональное образование;

2.1.2. к стажу работы требования не предъявляются. 

2.2. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 9 октября 2007 года № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области;

- Устава муниципального образования;

- методики экспертизы правовых актов на коррупциогенность. 
2.3. Профессиональные навыки:

профессиональные навыки выполнения поставленных руководителем задач, оперативной реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров; 

подготовки проектов муниципальных правовых актов;

выполнения поручений непосредственного руководителя;

оперативного принятия и реализации управленческих решений;

взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

квалифицированного планирования работы; 

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; 

подготовки информационно-аналитических материалов;
указать навыки, необходимые для конкретной должности;

систематического повышения своей квалификации;

владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением- с программами Microsoft Office. Internet Explorer, электронной почтой, навыки работы с правовыми системами «Гарант», «Консультант плюс»;
навыки публичных выступлений;

навыки аналитической работы (подготовка аналитических справок, докладов, информационно-справочных материалов и т.п.). 
3. Должностные обязанности, права и ответственность 
ведущего специалиста
В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из задач и функций, определенных Положением о секторе правовой работы и противодействия коррупции, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Исходя из задач сектора правовой работы и противодействия коррупции:
- ведущий специалист службы способствует соблюдению законности в деятельности Администрации Константиновского района.

- в отсутствие начальника сектора и по его поручению проводит правовую экспертизу проектов постановлений и распоряжений Администрации района на соответствие их действующему законодательству.

- в отсутствие начальника сектора проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных актов Администрации района. 

- самостоятельно или совместно с другими отделами подготавливает предложения об изменении или отмене (признании утратившими силу) нормативных правовых актов Администрации района.

- осуществляет совместно с работниками других отделов договорную и претензионно-исковую работу. 

- представляет интересы Администрации Константиновского района в суде общей юрисдикции, арбитражном суде, а также подает заявления, представляет интересы Администрации района во всех учреждениях, на предприятиях, в организациях;

- дает консультации и разъяснения работникам Администрации, заключения по вопросам правового характера;
-  участвует в работе по изменению правовых актов Администрации, приведению их в соответствие с законодательством;
-  участвует в разработке проектов договоров, трудовых договоров и соглашений;

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию сектора правовой работы и противодействия коррупции;
- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию сектора правовой работы и противодействия коррупции;
- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Константиновского района в соответствии со своей компетенцией;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения главы Администрации Константиновского района, Первого заместителя главы Администрации Константиновского района, начальника сектора правовой работы и противодействия коррупции.
- в период отсутствия ведущего специалиста Администрации Константиновского района (по противодействию коррупции) исполняет его должностные обязанности;  

- в качестве секретаря подготавливает заседания постоянно действующего координационного совещания по обеспечению правопорядка в Константиновском районе.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка в Администрации Константиновского района, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Константиновского района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Принимать меры по предотвращению возникновения личной заинтересованности у подчиненных муниципальных служащих или урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в подведомственном структурном подразделении (включается для руководителей структурного подразделения);
3.10. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

3.11. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
3.12. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.13. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.14. Проявлять корректность в обращении с гражданами; 

3.15. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.  Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

         3.16. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

         3.17. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо      общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;
         3.18. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

3.19.  Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

3.20. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.21. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы. 


       3.22. В соответствии с Областным законом от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях», составляет протоколы об административных правонарушениях, в пределах своих полномочий.

 3.23. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения начальника сектора правовой работы и противодействия коррупции.

4.  Права ведущего специалиста 
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых сектором правовой работы и противодействия коррупции, работников  других структурных подразделений;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;


5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;


5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;


5.4. За сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации;


5.5. За разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;


5.6. За сохранность документации и несоблюдение интересов администрации Константиновского района, выдачу конфиденциальной информации третьим лицам без согласования с главой администрации Константиновского района;


5.7. За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, за исключением неправомерных поручений;


5.8. За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

5.9. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

5.10. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист 
вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

6.2. По поручению начальника сектора правовой работы и противодействия коррупции принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

6.3. Принимает решение о способе правовой защиты и выборе линии поведения в судебном процессе. 

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

7.1 Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Константиновского района и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Константиновского района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Константиновского района и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Константиновского района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых сектором правовой работы и противодействия коррупции. 

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  

ведущим специалистом   проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Ведущий специалист   осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Константиновского района, инструкцией по делопроизводству в Администрации Константиновского района и иными организационно-распорядительными документами Администрации Константиновского района.

8.2. В срок, установленный непосредственным руководителем, готовит проект документа установленной формы по отраслевым вопросам в пределах компетенции. 

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста 

9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущего специалиста в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и должностными лицами этих органов; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации и должностными лицами этих органов; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень государственных, муниципальных услуг, 

оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист государственные и (или) муниципальные услуги гражданам и организациям не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста
11.1. Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями: 

Показатели эффективности

	Коэффициенты
	Критерии оценки эффективности работы
	Результат оценки

	свыше 1- не более 1,5
	Полученные задания выполнялись в полном объеме, самостоятельно, с соблюдением установленных сроков. При этом выполнялись дополнительные поручения по реализации заданий высокой степени сложности (сверх обычно выполняемого объема работы). Соблюдалась трудовая дисциплина и требования к работе в СЭД «Дело».
	

	свыше 0,5 - не более 1
	Полученные задания выполнялись в полном объеме, самостоятельно, с соблюдением установленных сроков
	

	свыше 0,2 - не более 0,5 
	Полученные задания выполнялись своевременно, но при постоянном контроле со стороны руководителя
	

	свыше 0 - не более 0,2 
	Полученные задания выполнялись своевременно, но при постоянной помощи со стороны руководителя
	

	0
	Объем полученных заданий незначителен, полученные задания выполнялись на крайне низком исполнительском уровне, с нарушением сроков их исполнения, имелись факты дисциплинарного взыскания
	


Согласовано: 

Первый заместитель Главы Администрации 

Константиновского района                                                              Д.В. Абрамов

Должностную инструкцию разработал

Начальник сектора правовой работы 

и противодействия коррупции

Администрации Константиновского района                                    П.П. Назаров

С инструкцией ознакомился,

принял ее к руководству и исполнению:                                        ………………. 

 «___» _______________ ______ года

