Примерная форма должностной инструкции 
работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, 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 в родительном падеже)

1. Общие положения
1.1. Должность ___________________  относится к __________ , входит в штатное расписание администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
 1.2. _________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _____________ (указать, кому подчиняется).
1.3. _________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности (указать, кем назначается и освобождается от должности). 
1.4. Наличие  подчиненных;  порядок  замещения  по  другой  должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано производственной необходимостью.
1.5. Правовая основа:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
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 следующие квалификационные требования: 
2.1. К уровню образования – наличие высшего образования, среднего профессионального образования.
2. 2. К стажу (опыту) работы  по специальности.
2.3. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими 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) и т.д.
2.4. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет";
[bookmark: 100419]2) работать в информационно-правовых системах;
3) и т.д.
3. [bookmark: 100420][bookmark: Par195]Должностные обязанности
3.1. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.2. 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;
3.3. соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.4. беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.5. и т.д. 
4. [bookmark: Par259]Права
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 _____________________________ (наименование органа местного самоуправления);
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. 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.
[bookmark: Par274]5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Служебное взаимодействие
6.1. указывается порядок взаимодействия служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей.

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

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

В дело № ____________

