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Проект
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего, замещающего должность

консультанта аппарата Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края
1. Общие положения


1.1. Настоящая Должностная инструкция определяет организацию и порядок профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность консультанта аппарата Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее – консультант).


В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ставропольском крае, должность главного специалиста относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Консультант назначается на должность и освобождается от должности распоряжением председателя Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее – распоряжение председателя Думы). 
1.3. Консультант непосредственно подчиняется председателю Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее – председатель Думы городского округа), управляющему делами Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее – управляющий делами).
1.4. Консультант в своей деятельности руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, Изобильненского городского округа Ставропольского края применительно к специфике деятельности, а также настоящей Должностной инструкцией.

1.5. Должностная инструкция главного специалиста пересматривается по мере необходимости, но не реже одного раза в пять лет.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности главного специалиста необходимо соответствовать следующим квалификационным требованиям:

2.1.1. К уровню профессионального образования – наличие высшего профессионального образования по специальности «Информатика и вычислительная техника».

2.1.2. К стажу муниципальной службы – без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. К профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного специалиста, устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.2.1. Консультант должен знать:

Конституцию Российской Федерации; 

Устав (Основной закон) Ставропольского края; 

Устав Изобильненского городского округа Ставропольского края;

основы законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о местном самоуправлении и муниципальной службе;

правовые акты, регламентирующие вопросы, соответствующие направлениям деятельности Думы городского округа, применительно к исполнению должностных обязанностей;

правила эксплуатации средств электронной цифровой подписи, Правила электронного документооборота;
нормы служебной, профессиональной этики, правила делового поведения, правила внутреннего трудового распорядка;

Положение о муниципальной службе в органах местного самоуправления Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее – Положение);

принципы организации, состав и схемы работы операционных систем;

принципы управления ресурсами, методы организации файловых систем;

принципы построения сетевого взаимодействия;

правила и нормы охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности;
основы планирования мероприятий по улучшению условий труда и оценки их эффективности;

виды применяемого оборудования и правила его эксплуатации;

правила и средства контроля соответствия технического состояния оборудования требованиям безопасного ведения работ;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
иные законодательные и нормативные правовые акты, а также локальные нормативные акты председателя Думы Изобильненского городского округа по вопросам своей компетенции.

2.2.2. Консультант должен иметь профессиональные навыки: 

эффективного планирования рабочего времени;

подготовки и систематизации информационных материалов;

работы с документами, текстами, информацией;

ведения делопроизводства;

делового и профессионального общения;

систематического повышения своей квалификации.

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

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;
владения компьютерной и другой оргтехникой, владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, информационно-телекоммуникационными сетями, включая сеть «Интернет», с электронной почтой, текстовым редактором.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
главного специалиста
3.1. Консультант выполняет следующие обязанности:

3.1.1. Обеспечивает работоспособность компьютерной техники аппарата Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее – Дума городского округа) и Контрольно-счетного органа Изобильненского городского округа Ставропольского края (далее - КСО), в том числе:
разрабатывает и обслуживает сетевые информационные ресурсы (программных, гипертекстовых, файловых, почтовых сервисов) для Думы городского округа и КСО; 

осуществляет техническое обеспечение работы сайта и электронной почты, в том числе размещает на официальном сайте Думы городского округа в сети "Интернет" проекты правовых актов Думы городского округа и принятые Думой городского округа правовые акты, информацию о деятельности Думы городского округа, КСО и депутатов Думы городского округа;

осуществляет инсталляцию, настройку и оптимизацию системного программного обеспечения, и освоение прикладных программных средств;
осуществляет подключение и замену внешних устройств, проведение тестирования средств вычислительной техники;
осуществляет оптимизацию дискового пространства компьютеров;
проводит компьютерные антивирусные мероприятия;
контролирует состояние рабочих мест сотрудников аппарата Думы городского округа и КСО, оборудования, принимает меры по своевременному ремонту оборудования;

вносит предложения председателю Думы по совершенствованию технического и программного оснащения Думы городского округа и КСО;
развивает компьютерную сеть Думы городского округа и КСО;
ведет текущее администрирование (разграничение прав доступа, управление учетными записями, настройка соединений по протоколам связи);
распределяет ключи и пароли в системе электронного взаимодействия информационных систем Думы городского округа и КСО на основе применения новейших информационных технологий и соблюдения государственных стандартов;
ведет базы данных, обеспечивает достоверность данных; 

предотвращает утечку информации через компьютерную сеть, лечение от вирусов, осуществляет криптозащиту информации; 

обеспечивает обмен информацией локальной сети с внешними организациями по телекоммуникационным каналам;
устраняет аварийные ситуации, связанные с повреждением программного обеспечения и баз данных;
обеспечивает техническое сопровождение применяемых локальных сетей и программного обеспечения;
выполняет профилактические работы по поддержанию работоспособности средств вычислительной техники;
организует ремонт средств вычислительной техники с привлечением специализированных учреждений;
подготавливает предложения о приобретении, разработке или обмене аппаратного обеспечения.
3.1.2. Ведет сбор аналитической и статистической информации в области своей деятельности в Думе городского округа.
3.1.3. Подготавливает электронные версии правовых актов, принимаемых Думой городского округа и председателем Думы городского округа для направления их в Регистр нормативно-правовых актов Ставропольского края. 

3.1.4. Настраивает работу аудио-видео-фото аппаратуры на проводимых мероприятиях в Думе городского округа и КСО, в том числе проведения их с использованием видео-конференц-связи.
3.1.5. Организует обучение сотрудников Думы городского округа и КСО основам компьютерной грамотности и работе с прикладными программными средствами.

3.1.6. Консультирует работников Думы городского округа и КСО по вопросам применения средств вычислительной техники и компьютерных информационных технологий.
3.1.7. Организует сопровождение договоров со сторонними организациями, предоставляющими услуги по коммуникационному, программному и аппаратному оснащению предприятия.

3.1.8. Ведет работу по охране труда в Думе городского округа, в том числе: 
организует, разрабатывает и контролирует функционирование системы управления охраной труда в соответствии с государственными нормативными требованиями охраны труда, с целями и задачами Думы городского округа, рекомендациями межгосударственных и национальных стандартов в сфере безопасности и охраны труда;
организует соблюдение требований нормативных правовых актов по охране труда, проведению профилактической работы по предупреждению производственного травматизма и профессиональных заболеваний, выполнению мероприятий, направленных на создание здоровых и безопасных условий труда в организации, предоставлению работникам установленных компенсаций по условиям труда;
информирует работников о состоянии условий и охраны труда на рабочих местах, существующих профессиональных рисках, о полагающихся работникам компенсациях за работу с вредными и (или) опасными условиями труда и иными особыми условиями труда и средствах индивидуальной защиты, а также о мерах по защите работников от воздействия опасных и вредных производственных факторов;
организует контроль за состоянием и исправностью средств индивидуальной и коллективной защиты;
выявляет потребность в обучении работников в области охраны труда исходя из государственных нормативных требований охраны труда, а также требований охраны труда, установленных правилами и инструкциями по охране труда, проводит инструктажи (вводные, первичные, повторные, внеплановые, целевые) работников по вопросам охраны труда;
разрабатывает предложения по повышению эффективности мероприятий по улучшению условий и охраны труда;
участвует в разработке разделов коллективного договора в части подготовки мероприятий по улучшению условий и охраны труда в Думе городского округа и КСО, а также прав и обязанностей работников и председателя Думы городского округа в области соблюдения требований охраны труда, контролирует работу по подготовке предложений для включения в план мероприятий по улучшению условий и охраны труда;
организует и участвует в работе по проведению обязательных и периодических медицинских осмотров;
разрабатывает новые и пересматривает действующие инструкции по охране труда, а также составляет программы обучения работников Думы городского округа и КСО безопасным приемам и методам работы;
организует и участвует в расследовании несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, проведении анализа причин производственного травматизма, профессиональных заболеваний, в разработке мероприятий по их предотвращению;
обеспечивает своевременное составление и предоставление отчетности по установленной форме.

3.1.8. Своевременно и качественно выполняет задания, поручения председателя Думы городского округа, управляющего делами.

3.1.9. При возникновении производственной необходимости выезжает в служебные командировки, в том числе на курсы повышения квалификации, а также с целью профессиональной переподготовки.

3.1.10. Поддерживает свою квалификацию на уровне, достаточном для исполнения должностных обязанностей.
3.2. Помимо прав, предусмотренных Федеральным законом от 02 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением, консультант, в пределах своей компетенции, имеет право:
3.2.1. Вносить председателю Думы городского округа, управляющему делами предложения по совершенствованию своей работы.
3.2.2. Взаимодействовать с работниками администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края, в том числе руководителями ее органов, руководителями предприятий, организаций, учреждений, независимо от их правовых форм и форм собственности, для исполнения своих должностных обязанностей.

3.2.3. Запрашивать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей в порядке и на условиях, определенных действующим законодательством.
3.3. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение главным специалистом по его вине возложенных на него обязанностей, председатель Думы городского округа имеет право применить к нему следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Консультант, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение главного специалиста от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением председателя Думы городского округа.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

3.4. Консультант также несет ответственность:

3.4.1. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

3.4.2. За правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

4. Перечень вопросов, по которым консультант
обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

4.1. В соответствии со своей компетенцией консультант обязан самостоятельно принимать решения:

4.1.1. По вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.
4.1.2. При реализации полномочий в случае назначения членом комиссии или иного коллегиального органа.

4.2. В соответствии со своей компетенцией консультант обязан принимать участие в подготовке проектов:

4.2.1. Решений Думы городского округа, вносимых председателем Думы городского округа, комитетами Думы городского округа, депутатами Думы городского округа.
 4.2.2. Постановлений и распоряжений председателя Думы городского округа.

4.3. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями:

4.3.1. Регламента Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края.
4.3.2. Порядка разработки проектов решений Думы Изобильненского городского округа Ставропольского края, внесения их на рассмотрение, принятия и вступления их в силу.

5. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности 

5.1. При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:

5.1.1. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации).

5.1.2. Выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества).

5.1.3. Качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества).

5.1.4. Ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля).

5.1.5. Самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля).

5.1.6. Дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

