Примерная форма должностной инструкции 
муниципального служащего администрации городского округа 
город Первомайск Нижегородской области 
и её структурных подразделений с правом юридического лица 

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области
от _____________  № ______


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
(наименование должности муниципальной службы в родительном падеже)

1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы ________________________ администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.12.2012 № 70, относится к _________ группе должностей муниципальной службы (группа __).
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: 
_________________________________________________
Вид профессиональной служебной деятельности: 
_________________________________________________

1.3. _________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _____________ (указать, кому подчиняется).
1.4. _________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности (указать, кем назначается и освобождается от должности). 
1.5. Наличие  подчиненных;  порядок  замещения  по  другой  должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано производственной необходимостью.
1.6. Правовая основа:
 Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»; 
указы и распоряжения Президента Российской Федерации;
постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; 
нормативно-правовые акты Губернатора Нижегородской области, акты Правительства Нижегородской 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.
2. [bookmark: Par189]Квалификационные требования
Для замещения должности ________________ (наименование должности) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые (предъявляемые для замещения всех должностей муниципальной службы) и функциональные (предъявляемые для замещения должностей муниципальной службы в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности).
2.1. Базовые квалификационные требования: 
2.1.1. к уровню профессионального образования – наличие высшего образования не ниже уровня специалитета или магистратуры (для высшей, главной групп должностей)/бакалавриата (для ведущей группы должностей)/среднее профессиональное образование (для младших и старших групп должностей);
2.1.2. к стажу муниципальной службы не менее _____ лет  стажа муниципальной службы или не менее_____ лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»; 
д) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет";
[bookmark: 100419]2) работать в информационно-правовых системах.
[bookmark: 100420]Для замещения должностей высшей, главной и ведущей групп рекомендуется предъявлять требования к умениям:
[bookmark: 100421]1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
[bookmark: 100422]2) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
[bookmark: 100423]3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
[bookmark: 100424]4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
[bookmark: 100425]При формулировании базовых квалификационных требований необходимо придерживаться указанной структуры требований. 
2.2.  Функциональные квалификационные требования подразделяются на:
[bookmark: 100428]общие квалификационные требования в конкретной области деятельности (единые для всех ее видов);
[bookmark: 100429]дополнительные квалификационные требования (специализированные для вида деятельности в конкретной области деятельности).
2.2.1. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности. 
2.2.2. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности.

3. [bookmark: Par195]Должностные обязанности
На __________________ возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. В соответствии со статьями 8, 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет работодателю сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
3.2. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.3. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
 принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
уведомляет в порядке, определенном работодателем в соответствии с нормативными правовыми актами Российской  Федерации, о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с гражданским законодательством.
3.4. Соблюдает требования к служебному поведению, установленные статьей 132 Закона Нижегородской области № 99-З «О муниципальной службе Российской Федерации», и положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности, установленный служебный распорядок.
3.5. Выполняет иные должностные обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.
4. [bookmark: Par259]Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» ______________ (наименование должности) 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), работников структурных подразделений;
4.3. принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
[bookmark: Par267]4.4. и т.д.
5. Ответственность
_______________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:
5.1. Несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнении обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
5.2. Нарушение требований к служебному поведению, установленные статьей 132 Закона Нижегородской области № 99-З «О муниципальной службе Российской Федерации», и положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.
5.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
5.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
[bookmark: Par274]5.5. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
          5.6. Иные нарушения действующего законодательства.
6. Служебное взаимодействие
6.1. Для выполнения возложенных задач _____________________ взаимодействует со структурными подразделениями администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, международными организациями, иностранными организациями, гражданами в пределах своей компетенции.
6.2. Порядок служебного взаимодействия ______________ включает в себя:
6.2.1. сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;
6.2.2. согласование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией;
6.2.3. участие в проведении переговоров, работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих группах;
6.2.4. участие в проведении семинаров, конференций;
6.2.5. ведение деловой переписки.



С должностной
инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________
                                                          (подпись)                           (расшифровка подписи)
                                                  «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)
на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.
                                                            (подпись)

В дело № ____________

