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Администрация городского округа город Первомайск

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ
16.11.2016                                                                                                            № ​​​​​​291-р
О внесении изменения в распоряжение
администрации городского округа 
город Первомайск Нижегородской области 
от 20.12.2014 № 525-р 

1.  Внести в распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 29.12.2014 № 525-р «Об утверждении основных требований к оформлению и содержанию должностных инструкций муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица» (далее – распоряжение) изменение, изложив  Основные требования к оформлению и содержанию должностных инструкций муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и ее структурных подразделений с правом юридического лица, утвержденные распоряжением, в новой редакции, согласно приложению к настоящему распоряжению. 
2. Управлению делами администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 
И.о.главы администрации                                                                        Е.Н.Логинова
ПРИЛОЖЕНИЕ

к распоряжению администрации 

городского округа город Первомайск 

Нижегородской области

от 16.11.2016  № 291-р
«УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации

городского округа город Первомайск

Нижегородской области

от 29.12.2014  № 525-р
Основные требования 
к оформлению и содержанию должностных инструкций 

муниципальных служащих администрации городского округа 

город Первомайск Нижегородской области 
и её структурных подразделений с правом юридического лица 

1. Должностная инструкция муниципального служащего администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и её структурных подразделений с правом юридического лица (далее - должностная инструкция) – организационный правовой  акт,  устанавливающий  административно-правовой  статус должности и призванный содействовать правильному подбору, расстановке и закреплению   кадров,   повышению   их профессиональной квалификации, использованию при проведении конкурса на замещение    вакантной должности, аттестации, планированию профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

2. Должностные инструкции разрабатываются для замещения должности муниципальной службы  (а не на конкретного работника) в соответствии со штатным расписанием. В случае наличия в подразделении одноименных должностей муниципальной службы индивидуальные должностные инструкции разрабатываются, если эти должности предусматривают различные должностные обязанности.

3. Должностная инструкция для муниципальных служащих администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – администрация) утверждается распоряжением администрации.
Должностная инструкция для муниципальных служащих структурного подразделения с правом юридического лица (далее - структурное подразделение) утверждается приказом руководителя структурного подразделения.

4. В заголовке к тексту должностной инструкции указывается наименование должности муниципальной службы соответствующего структурного подразделения в родительном падеже, например, «начальника отдела», «главного специалиста» и т.д.

5. Текст должностной инструкции должен состоять из следующих разделов:

5.1. Общие положения.

В данном разделе указываются:

- место должности в Реестре должностей муниципальной службы (группа должностей);

-непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется данный муниципальный служащий);

-порядок назначения и освобождения от должности;

-наличие  подчиненных;  порядок  замещения  по  другой  должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано производственной необходимостью;

-правовая основа деятельности муниципального служащего (Конституция Российской Федерации, законодательство о муниципальной службе, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, акты Губернатора области, акты Правительства области, Устав городского округа город Первомайск Нижегородской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области, а также другие нормативные акты в зависимости от сферы деятельности).

5.2. Квалификационные требования по замещаемой должности. 
В данном разделе должностной инструкции указываются требования, предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему соответствующую должность муниципальной службы:

к уровню профессионального образования;

к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности;

  к направлению подготовки;

к знаниям и умениям;

5.3. Должностные обязанности.

Раздел должен содержать конкретные обязанности муниципального служащего с учетом задач и функций структурного подразделения с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения.  
5.4. Права.

Права муниципального служащего вытекают из функций структурного подразделения, обязанностей муниципального служащего, установленных должностной инструкцией, а также из правового положения (статуса) муниципального служащего, а также перечня льгот, гарантий и других видов социальной защиты, установленных для муниципальных служащих законодательством.

5.5. Ответственность.

Раздел должен  содержать подробный перечень нарушений действующего законодательства, за совершение которых муниципальному служащему предусмотрена ответственность. 

5.6. Служебное взаимодействие. 
Раздел должен отражать порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, других органов местного самоуправления, государственными гражданскими служащими Нижегородской области, гражданами и организациями.

6.Управление делами администрации, руководитель структурного    подразделения знакомит муниципального служащего с должностной  инструкцией. Факт ознакомления с должностной инструкцией удостоверяется подписью муниципального служащего. Подлинник   должностной инструкции хранится в управлении делами администрации, в структурном подразделении, копия должностной инструкции выдается муниципальному служащему под роспись.

7. Срок хранения должностной инструкции после утверждения новой должностной инструкции — 3 года.».
___________________________
