

Республика Карелия
Администрация Пряжинского  городского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  15 ноября  2021 года                                                                                 № 44
пгт Пряжа

Об утверждении примерной формы должностной инструкции
муниципального служащего

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 05.07.2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», Уставом Пряжинского городского поселения, в целях повышения результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих
Администрация Пряжинского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую примерную должностную инструкцию муниципального служащего.
2. Ведущему специалисту Хотеевой О.Н. привести должностные инструкции муниципальных служащих в соответствие с настоящим постановлением.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава Пряжинского 
городского поселения                                                                      В.Л. Гарнин
Разослать: дело-1.











Утверждена
Постановлением 
Администрации Пряжинского 
городского поселения
от 15.11.2021 г. № 44

                              Утверждаю
представитель
                              нанимателя (работодатель)
______________________
                              "___" __________ 20___

Должностная инструкция 
муниципального служащего, 
замещающего должность муниципальной службы 
__________________________

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ________________ относится к группе должностей муниципальной службы_________________.
 1.2. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
_____________________________________________________________________
  Примечание: область профессиональной служебной деятельности определяется в соответствии с разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности.

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий и исполняет должностные обязанности:
_____________________________________________________________________
    Примечание: вид профессиональной служебной деятельности определяется в соответствии с разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности.

1.4. Назначение и освобождение от должности муниципальной службы осуществляется:
_____________________________________________________________________

1.5. Муниципальный служащий, замещающий должность ___________________ непосредственно подчиняется_________________________________  либо лицу, исполняющему его обязанности. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы __________________ , также подчиняется ______________________

1.6. В период временного отсутствия  __________________ исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого муниципального служащего, замещающего должность _______________

1.7. На муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы _________________, в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы________________________

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности муниципальной службы _____________________ устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. [bookmark: _GoBack]Муниципальный служащий, замещающий должность  муниципальной службы ____________________, должен иметь ______________________________ образование не ниже уровня ______________________________________________.
2.1.2. Для должности муниципальной службы ____________________________ стаж муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанный в п. 2.2.1., составляет ____________________ лет.
2.1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы ____________________, должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ:
а) Конституции Российской Федерации, 
б) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

2.1.4. Умения муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы ___________________ включает следующие умения.
Общие умения:
- работать в сфере информационно-коммуникационных технологий, в том числе в сети «Интернет»;
- работать в информационно-правовых системах.

Для замещения должности ______ группы предъявляются требования к умениям:
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы _______, должен иметь ________________образование ________________ по направлению подготовки (специальности) профессионального образования ________________ или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-м)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
2.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы _________________, должен обладать следующими знаниями:
1) __________________________________________________________;
2) __________________________________________________________; 
3)__________________________________________________________; 
4)__________________________________________________________.

2.2.3. Иные знания __________________ должны включать:

1) __________________________________________________________;
2) __________________________________________________________; 
3)__________________________________________________________; 
4)__________________________________________________________.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы _________________, должен обладать следующими умениями:
1) __________________________________________________________;
2) __________________________________________________________; 
3) __________________________________________________________; 
4) __________________________________________________________.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о ________ (указать наименование структурного подразделения, органа местного самоуправления), на ____________ 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. И иные нормативные правовые акты;
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 установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, 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. 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;
3.10. И т.д. (например, разработка определенного вида документов, мониторинг или расчет конкретного показателя, ведение информационно-аналитической системы или базы данных т.п. в зависимости от вида деятельности).

[bookmark: Par259]4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ______________  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 _______ (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления), работников структурных подразделений _____________________________ (наименование органа местного самоуправления);
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4.4. И т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

[bookmark: Par267]5. Ответственность

_______________ (наименование должности) 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.

[bookmark: Par274]6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. указывается соответствующий перечень вопросов.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. указывается соответствующий перечень вопросов.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. указываются соответствующие показатели и их сроки.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. указывается порядок взаимодействия с конкретными лицами взаимосвязи.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. указывается перечень муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности _____________ (наименование должности) определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
11.1. указываются соответствующие показатели и их значения.


	Лица, ознакомившиеся с должностной инструкцией по замещаемой ими должности муниципальной службы 
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	Фамилия, имя, отчество лица, замещающего должность муниципальной службы 
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	Дата ознакомления
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СОГЛАСОВАНО:
Наименование должности
непосредственного руководителя                     ___________               И.О.Фамилия
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