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1.Общие положения.
Главного специалиста комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска

1.1. Главный специалист комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации города Невинномысска (далее - Комитет) является муниципальным служащим муниципальной службы администрации города Невинномысска.
1.2.  На должность главного специалиста Комитета назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж муниципальной службы не менее двух лет или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
1.3.  В своей деятельности главный специалист руководствуется: Конституцией Российской Федерации; федеральными законами; трудовым кодексом Российской Федерации; законами Ставропольского края «О муниципальной службе в Ставропольском крае»; Уставом г. Невинномысска; иными нормативными правовыми актами вышестоящих органов, органов местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; Положением о комитете по молодежной политике, физической культуре и спорту; положениями, инструкциями и другими руководящими материалами по ведению делопроизводства; правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.
1.4. Главный специалист подчиняется председателю Комитета, заместителю председателя.
1.5. Главный специалист принимается и освобождается от занимаемой должности председателем Комитета.

1.6. Должность главного специалиста в соответствии с реестром должностей муниципальной службы относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

2. Должностные обязанности
2.1. ведение регистрации входящей и исходящей служебной корреспонденции, в том числе регистрация обращений граждан, ведение учета, систематизация и хранение документов текущего архива.

2.2. обеспечение набора, размножения, рассылки всех необходимых документов.

2.3. ведение работы в программах, связанных с делопроизводством и кадровой службой.

2.4.  в соответствии с резолюцией руководителя на входящих документах, передача документов на исполнение ответственному лицу и по получению результата проведенной работы, снятие письма с контроля.

2.5. обеспечение в соответствии с установленным порядком систематизации, хранения и использования документов, формирование дела постоянного и временного хранения по вопросам деятельности и кадрового состава Комитета, подготовка и сдача в архив материалов, законченных делопроизводством.

2.6. является ответственным за интернет-сайт Комитета:
следит за неточностями, неверным отображением информации на сайте.

2.7. ведение делопроизводства по вопросам деятельности Комитета, согласно номенклатуре дел:

2.8. оформление приказов председателя Комитета;

2.9. подготовка ходатайства на награждение почетными грамотами и благодарностями;

2.10. подготовка исходящей документации;

ведение протоколов заседаний с работниками Комитета и руководителями подведомственных ему учреждений.

2.11. обеспечение сбора и безопасности персональных данных в информационных системах Комитета.

2.12. ведение работы кадровой службы Комитета, учет личного состава Комитета и установленной документации по кадрам:

2.13.  соблюдение установленных Положением «О порядке ведения, учета и хранения личных дел лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы администрации г. Невинномысска Ставропольского края», утвержденным постановлением главы г. Невинномысска от  20.03.2003 г. № 457 требований;

2.14. оформление приема, уведомления, перевода, увольнения работников Комитета в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами председателя Комитета;

2.15. подготовка дополнительных соглашений к эффективным контрактам заключенным с работниками Комитета;

2.16. осуществление формирования, учета и хранения личных дел, личных карточек работников Комитета, внесение в них изменения, связанных с трудовой деятельностью;

2.17.заполнение, учет и хранение трудовых книжек работников Комитета;

2.18.ведение подсчета трудового стажа работников Комитета, а также подготовка документов на установление размера надбавок за выслугу лет;

2.19.оформление и выдача справок о настоящей и прошлой деятельности работников;

2.20.оформление и подготовка приказов председателя Комитета по личному составу и кадрам (премии, отпуск, о создании комиссий, решения комиссий и т.д.);

2.21.организация табельного учета, учета предоставления трудовых отпусков, подготовка штатного расписания;
2.22.ведение служебного делопроизводства, согласно номенклатуре дел, по вопросам организации воинского учета по Комитету;
2.23.оформление документов военнообязанных работников Комитета;

2.24.своевременная подача необходимых сведений в городской военный комиссариат (ГВК);
2.25.оформление заказов на подписную корреспонденцию для Комитета;
2.26. осуществление контроля за соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка;
2.27. ведение документации по учету кадрового резерва Комитета;
2.28. ведение работы по созданию справочного аппарата по документам, обеспечение удобного и быстрого их поиска;
2.29. ведение учета всех видов поступающей и отправляемой Комитетом информации;
2.30. осуществление контроля над своевременным исполнением документов, стоящих на контроле;
2.31. информирование председателя о ходе исполнения документов поступающих в Комитет;
2.32. обеспечение качественного редактирования (оформления) документов;
         2.33. при увольнении производит передачу дел и составляет акт приёма – передачи;
2.34.подготовка акта на уничтожение документов по истечению установленного срока хранения;
2.35.контроль за обеспеченностью и рациональным использованием канцелярскими товарами;
2.36.повышение квалификации в рамках своих должностных обязанностей;
2.37.выполнять иные поручения председателя Комитета;
          2.38.предоставлять документы  на  подпись председателю Комитета;

          2.39.своевременно выполнять отдельные поручения председателя Комитета;
2.40.эффективно планировать свое рабочее время;

2.41.соблюдает установленные в Комитете правила внутреннего трудового распорядка, положение об отделе, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией; правила противопожарной безопасности и техники безопасности;

2.42.поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей;
2.43.бережно относится  к имуществу Комитета
и другое.
3.Права.

3.1.Для выполнения возложенных обязанностей главному специалисту предоставлены следующие права:

- принимать участие в конференциях, совещаниях, семинарах по вопросам относящимся к компетенции комитета;

- участвовать в контрольно-ревизионной деятельности комитета; 

- участвовать в осуществлении мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с обращениями граждан, организаций на основе применения современных программно–технических средств и внедрении новых информационных технологий;

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критерием оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Комитета и в целом органа местного самоуправления;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- повышение квалификации за счет средств бюджета города в пределах средств, предусмотренных на эти цели в текущем году;

- защиту своих персональных данных;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- взаимодействие с отделами администрации города, территориальными советами, профсоюзными организациями, учреждениями города по вопросам социальной поддержки населения слабо защищенным слоям населения; 

- осуществление запросов в организациях и учреждениях города сведения, необходимые для предоставления дополнительных мер социальной поддержки и социальной помощи оказанию слабо защищенным слоям населения, обратившихся с заявлением об оказании помощи; 

- вносить предложения по улучшению работы Комитета. 

4. Квалификационные требования

4.1. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющие высшее  профессиональное образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы.

4.2. Главный специалист должен знать: Конституцию Российской Федерации; Устав (Основной Закон) Ставропольского края; основы законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о местном самоуправлении и муниципальной службе; Устав города Невинномысска; правовые акты, регламентирующие вопросы, соответствующие направлениям деятельности отдела, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, требования по охране труда и обеспечению техники безопасности, нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения, основы делопроизводства, порядок работы со служебной информацией; структуру Комитета.

4.3. Главный специалист должен иметь профессиональные навыки: эффективного планирования рабочего времени; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами; составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера; делового и профессионального общения; подготовки и систематизации информационных материалов; работы с документами, текстами, информацией, готовить аналитические справки, обобщающую информацию; работать с документами, владеть компьютерной техникой и другой оргтехникой;  владеть навыками делового письма.

5. Ответственность

5.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

5.2. Нарушение трудовой и исполнительской дисциплины.

5.3. Несоблюдение ограничений и запретов при прохождении муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.

5.4. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.5. За причинённый прямой действительный ущерб ведущий специалист в соответствии с трудовым законодательством РФ несет материальную ответственность в пределах своего среднего месячного заработка.

5.6 Некорректное поведение с клиентами и сотрудниками Комитета.

6. Служебные взаимоотношения

Главный специалист для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей по вопросам, относящимся к его компетенции, взаимодействует с государственными служащими министерства физической культуры и спорта Ставропольского края, муниципальными служащими администрации города Невинномысска, а так же организациями и учреждениями города независимо от форм собственности по вопросам социальной поддержки населения. 

7. Оценка деятельности

7.1.Деятельность главного специалиста оценивается:

- уровнем исполнения функций и должностных обязанностей;

- уровнем профессиональной подготовки;

- степенью инициативности и творческого подхода к выполнению возложенных функции и должностных обязанностей.

7.2.При оценке эффективности и результативности деятельности главного специалиста должны учитываться следующие показатели:

выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы);

качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);

ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

