Приложение № 2

к распоряжению Администрации

Пречистенского сельского поселения 
                                                                                                      от 01.02.2017 г. № 10
Типовая форма должностной инструкции муниципального служащего

УТВЕРЖДАЮ 
_______________________ 

(Должность)
_______________________ 

                                                                                                                (подпись, ФИО должностного лица   
                               «____» ___________________                                                                                                                                  
Должностная инструкция

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы
____________________________________________________________________

                          (конкретное наименование должности с указанием структурного подразделения)

1. Общие положения
1.1.В соответствии с Реестром должностной муниципальной службы в Ярославской области должность ______________________________________________________ 

                                                       (наименование должности муниципальной службы)

является должностью муниципальной службы и относится к ______________группе  должностей муниципальной службы.

1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (см. Перечень).
1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (см. Перечень).
1.4. ____________________________ назначается на должность муниципальной

                 (наименование должности)

службы и освобождается от занимаемой должности _______________________

_____________________________________________________________________ 

                  (наименование должности представителя нанимателя (работодателя))

и непосредственно подчиняется ___________________________________________ 

                                                                                (наименование должности руководителя)

1.5. Во время отсутствия _________________________________________________ 

                                                                    (наименование должности)

его обязанности исполняет _______________________________________________ 

                                                                (наименование должности)

(указать при необходимости: в каком случае, в какой части, на основании какого распорядительного документа происходит замещение).

1.6. _______________________________ выполняет обязанности

                   (наименование должности) 

______________________  в случае его отсутствия (указать при необходимости:

       (наименование должности)

в каком  случае, на каких условиях, в какой части, на основании какого распорядительного документа происходит замещение).
2. Квалификационные требования, предъявляемые к муниципальному служащему
2. Для замещения должности ___________________________________________ 
                                                        (наименование должности) 

устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность  __________________________________________________________________ должен
                                                        (наименование должности) 

иметь ____________________________________.

                             (уровень профессионального образования)

2.1.2. а) для замещения должности ______________________________________

                                                            (наименование должности)                                                                                                                                                                                      

 установлено требование о наличие не менее _____ лет  стажа муниципальной службы или не менее ______ лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
         б) для замещения должности ______________________________________

                                                            (наименование должности) 
не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Муниципальный служащий, замещающий должность  __________________________________________________________________ должен

                                                        (наименование должности) 

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 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) Закона Ярославской области от 27.06.2007 № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», 
д) Устава Пречистенского сельского поселения,
е) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Муниципальный служащий, замещающий должность  __________________________________________________________________ должен

                                                        (наименование должности) 

обладать следующими базовыми умениями:

а) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
б) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 
в) работать в информационно-правовых системах; 
Для замещения должностей высшей, главной и ведущей групп предъявляются требования к умениям: 
г) руководить подчиненными, 
д) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 
е) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 
ж) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность  __________________________________________________________________ должен

                                                        (наименование должности) 

соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. ____________________________________________________ должен иметь 

                                                        (наименование должности) 

а) высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ___________________________ (см. Справочник); 

б) среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ___________________________ (см. Справочник);
2.2.2. ____________________________________________________ должен обладать 

                                                        (наименование должности) 

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: (см. Справочник, общие и дополнительные квалификационные требования);

2.2.3. ____________________________________________________ должен обладать 

                                                        (наименование должности) 

следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: (см. Справочник, общие и дополнительные квалификационные требования).
3.Должностные обязанности муниципального служащего
3.1.Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Ярославской области, законы и иные нормативные правовые акты Ярославской области, Устав Пречистенского сельского поселения и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Пречистенского сельского поселения и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять основные обязанности, соблюдать ограничения, выполнять требования, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3) исполнять должностные обязанности точно и  в срок в соответствии с должностной инструкцией;

4) соблюдать установленные в Администрации Пречистенского сельского поселения правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Пречистенского сельского поселения, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности; порядок работы со служебной информацией;
5) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение, сформированные в результате служебной деятельности, документы и материалы, своевременно сдавать их на хранение;
6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую

федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с

исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
10) 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;
3.2. Функциональные обязанности муниципального служащего:
   ______________________________________________________________________ 
                 (указываются конкретные должностные обязанности)

4.Права муниципального служащего
4.1. ________________________ пользуется правами и гарантиями муниципального

            (наименование должности)

служащего, установленными статьями 11 и 23 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также законодательством Ярославской области, Уставом Пречистенского сельского поселения , Положением о муниципальной службе в Пречистенском сельском поселении Ярославской области .

4.2. Наряду с основными правами _______________________________________ 
                                                                               (наименование должности)                                                                                  
имеет право: 
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;
2) Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
3). _________________________ (В данном пункте могут быть указаны иные права муниципального служащего, непосредственно связанные с исполнением им должностных обязанностей (например: направление предложений непосредственному руководителю о совершенствовании работы, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

5. Ответственность муниципального служащего
______________________несет установленную законодательством ответственность:

            (наименование должности)

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.
6. Показатели эффективности и результативности профессиональной

служебной деятельности муниципального служащего
        Оценка результатов профессиональной служебной деятельности ________________________ 

            (наименование должности)            производится по следующим показателям:
6.1. Отсутствие нарушений сроков исполнения документов и их оформления.

6.2. Отсутствие нарушений порядка и сроков рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан.

6.3. Соответствие подготовленных документов, действующему законодательству.
6.4. Отсутствие жалоб на действия, бездействие муниципального служащего при исполнении должностных обязанностей со стороны заявителя.
6.5. Отсутствие актов реагирования со стороны контролирующих органов, вызванных действиями, бездействием муниципального служащего при исполнении должностных обязанностей;
6.5.______________________________________________________ и.т.д.

______________________
Наименование должности руководителя

_______________          ______________________
                                                                              подпись                          (расшифровка подписи)

                                                                                      "____" __________ 20__ г.
С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                    (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                                                "____" __________ 20__ г.
Второй экземпляр получил(а)

на руки                                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                     (подпись)
