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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Назначение должности.

Заместитель начальника отдела муниципальной службы и кадров Совета депутатов города Новосибирска выполняет работу по закрепленному направлению деятельности в соответствии с задачами и функциями отдела муниципальной службы и кадров Совета депутатов города Новосибирска (далее – отдел).
Должность заместителя начальника отдела является должностью муниципальной службы и относится к группе ведущих должностей муниципальной службы в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Новосибирской области.
1.2. Схема взаимодействия с другими работниками, подразделениями и организациями.
Заместитель начальника отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела.

На период временного отсутствия заместителя начальника отдела его обязанности распоряжением председателя Совета депутатов города Новосибирска возлагаются на другого работника отдела. 

По поручению начальника отдела заместитель начальника отдела в своей деятельности взаимодействует с постоянными комиссиями Совета депутатов города Новосибирска, структурными подразделениями аппарата Совета депутатов города Новосибирска, мэрии города Новосибирска, с иными органами местного самоуправления и муниципальными органами города Новосибирска, представительными органами других муниципальных образований и иными организациями.

1.3. Порядок назначения и освобождения от должности.

Заместитель начальника отдела назначается на должность распоряжением председателя Совета депутатов города Новосибирска по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы или по представлению начальника отдела и согласованию с заместителем председателя Совета депутатов города Новосибирска. 

Распоряжение председателя Совета депутатов города Новосибирска о назначении и освобождении от должности заместителя начальника отдела оформляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными законами, муниципальными правовыми актами города Новосибирска, Положением об аппарате Совета депутатов города Новосибирска, Правилами внутреннего трудового распорядка Совета депутатов города Новосибирска.

1.4. Нормативные документы, регулирующие деятельность заместителя начальника отдела.

Заместитель начальника отдела в своей деятельности должен руководствоваться:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) федеральным законодательством, законодательством Новосибирской области, муниципальными правовыми актами города Новосибирска, регулирующими отношения в сфере труда и муниципальной службы;

3) Уставом города Новосибирска;

4) Регламентом Совета депутатов города Новосибирска;

5) Положением об аппарате Совета депутатов города Новосибирска, Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией; 

6) Правилами внутреннего трудового распорядка Совета депутатов города Новосибирска, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности;

7) иными правовыми актами. 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
Для замещения должности заместителя начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования.

2.1.1. Высшее образование.

2.1.2. Стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет либо не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности, направлению подготовки – в течение трех лет со дня выдачи диплома специалиста с отличием или диплома магистра с отличием.

2.1.3. Базовые знания: 
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- правовые знания основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области в сфере организации местного самоуправления;

в) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательства Новосибирской области в сфере организации муниципальной службы;

г) законодательства о противодействии коррупции;

д) Устава города Новосибирска, иных муниципальных правовых актов города Новосибирска по вопросам организации местного самоуправления;

е) делопроизводства;

ж) информационной безопасности.


2.1.4. Базовые навыки:

- навыки работы на компьютере, в том числе в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»;
- умение работать в информационно – правовых системах;

- навыки соблюдения норм этики и правил делового общения.
2.2. Функциональные квалификационные требования.

2.2.1. Высшее образование по специальности, направлению подготовки: 

 «Государственное и муниципальное управление», «Управление персоналом», «Юриспруденция».

2.2.2. Функциональные знания: 

- знание трудового законодательства;

- знание законодательства об обязательном социальном страховании;

- знание основ пенсионного законодательства;

- знание законодательства о персональных данных;

- знание законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- знание основ архивного законодательства.
2.2.3. Функциональные навыки:

- навыки планирования рабочего времени, организации совместной деятельности, разрешения конфликтов;

- навыки аналитической работы, системного подхода в решении задач;

- навыки подготовки проектов правовых актов и иных управленческих документов, аналитических материалов;

- навыки применения специальных профессиональных знаний, осуществления контроля, ведения деловых переговоров;

- навыки делового письма;
- навыки работы с информацией (анализ, систематизация, структурирование);

- навыки применения программного обеспечения (1-С; Справки БК+);

- навыки проведения служебных проверок;
- навыки комплектации, учета и использования архивных документов.
2.3. Система воспроизводства профессиональных знаний.

В целях поддержания надлежащего уровня профессиональных знаний заместителю начальника отдела Советом депутатов города Новосибирска (далее – Совет) обеспечивается: 

1) профессиональная переподготовка – при условии включения в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, в случае изменения вида его профессиональной служебной деятельности при назначении на резервируемую должность;

2) повышение квалификации не реже одного раза в три года;

3) прохождение аттестации не реже одного раза в три года;

4) участие в работе семинаров, методических и научно-практических конференций по вопросам по направлениям деятельности отдела.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Заместитель начальника отдела отвечает за направление работы отдела с депутатами Совета, осуществляющими свои полномочия на постоянной основе (далее – депутаты Совета), и муниципальными служащими Совета.
3.2. Заместитель начальника отдела:

3.2.1. Готовит проекты распоряжений председателя Совета по вопросам приема, перевода, установления надбавок, предоставления ежегодных оплачиваемых и иных отпусков, поощрения, привлечения к дисциплинарной ответственности, увольнения депутатов Совета, муниципальных служащих Совета и иным вопросам.
3.2.2. Обеспечивает ознакомление поступающих на работу лиц со всеми необходимыми документами (Положением об аппарате Совета, положением о соответствующем структурном подразделении аппарата Совета, Правилами внутреннего трудового распорядка, должностной инструкцией и т. п.).

3.2.3. Оформляет трудовые книжки и трудовые договоры с депутатами Совета, муниципальными служащими Совета.

3.2.4. Оформляет и ведет личные дела, карточки формы Т-2 депутатов Совета, муниципальных служащих Совета.
3.2.5. Организует работу по формированию кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в Совете.
3.2.6. Принимает участие:

- в организации дополнительного профессионального образования муниципальных служащих Совета и их участия в тематических семинарах, конференциях; 
- в подготовке документов и (или) информации, необходимых для разработки конкурсной документации, документации об аукционе, извещения о проведении запроса котировок, в заключении договоров с учебными организациями.
3.2.7. Ведет реестр муниципальных служащих Совета и кадровый учет в программе 1-С «Зарплата и кадры».
3.2.8. Ведет учет исчисления срока прохождения муниципальной службы в присвоенном классном чине и периодичности присвоения классных чинов муниципальным служащим Совета, обеспечивает подготовку проведения квалификационного экзамена при решении вопроса о присвоении классных чинов муниципальным служащим Совета в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.2.9. Участвует в организации проведения аттестации муниципальных служащих Совета, ее методическом и информационном обеспечении; проводит анализ результатов аттестации.

3.2.10. Готовит документы для работы комиссии по исчислению стажа муниципальной службы.

3.2.11.  Осуществляет сбор предложений депутатов Совета, муниципальных служащих Совета о запланированных датах ежегодных оплачиваемых отпусков; готовит проект графика отпусков работников Совета.

3.2.12. Осуществляет подготовку оперативной информации о предоставленных работникам Совета отпусках и анализа использования ими ежегодных и дополнительных отпусков.

3.2.13. Ведет табель учета рабочего времени депутатов Совета, муниципальных служащих Совета, оформляет листки нетрудоспособности депутатов Совета, муниципальных служащих Совета.

3.2.14. Готовит документы, необходимые для назначения пенсий депутатам Совета, муниципальным служащим Совета.

3.2.15. Оформляет и выдает служебные удостоверения депутатам Совета, муниципальным служащим Совета.

3.2.16. Является ответственным за работу по профилактике коррупции и иных правонарушений в Совете.
3.2.17. Осуществляет контроль за соблюдением депутатами Совета, муниципальными служащими Совета ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнением ими обязанностей, установленных федеральным законодательством.

3.2.18. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов в Совете.

3.2.19. Оказывает консультативную помощь депутатам Совета, муниципальным служащим Совета по вопросам, связанным с уведомлением председателя Совета, органов прокуратуры Российской Федерации, иных органов государственной власти о фактах совершения муниципальными служащими Совета коррупционных правонарушений, непредставлением либо представлением недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, соблюдением ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

3.2.20. Осуществляет контроль за реализацией депутатами Совета, муниципальными служащими Совета обязанности уведомлять председателя Совета, органы прокуратуры Российской Федерации, иные органы государственной власти обо всех случаях обращения к ним каких – либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.2.21. Организует правовое просвещение муниципальных служащих Совета в сфере противодействия коррупции.

3.2.22. Обеспечивает проведение проверки:

- достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Совете, и муниципальными служащими Совета;

- достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Совете, в соответствии нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- достоверности и полноты сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы в Совете, муниципальный служащий Совета размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
- соблюдения муниципальными служащими Совета ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Совете, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной службы.

3.2.23. Участвует в подготовке проектов постановлений, распоряжений председателя Совета о противодействии коррупции в Совете.

3.2.24. Осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами по вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений в Совете.

3.2.25.  По запросам депутатов Совета, муниципальных служащих Совета  готовит письма, справки, копии документов, связанные с их работой в Совете, проводит их консультирование по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2.26.  Проводит работу по комплектованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела.

3.2.27. Готовит материалы для представления работников Совета к различным видам поощрений.

3.2.28. Несет персональную ответственность за использование персональных данных работников Совета.

3.2.29. Выполняет поручения начальника отдела.

3.3. Заместитель начальника отдела выполняет иные обязанности в соответствии с Положением об аппарате Совета, Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией.

4. ПРАВА

4.1. Заместитель начальника отдела для осуществления своих должностных обязанностей имеет право:

4.1.1. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе.

4.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, материалы и документы, необходимые для осуществления своих должностных обязанностей от структурных подразделений аппарата Совета, органов государственной власти Новосибирской области, органов местного самоуправления, муниципальных органов города Новосибирска и иных организаций.

4.1.3. Вносить начальнику отдела предложения по совершенствованию работы отдела и аппарата Совета, по материально-техническому обеспечению рабочего места.
4.1.4. Получать дополнительное профессиональное образование, участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы или государственной гражданской службы.

4.1.5. Использовать все виды техники, имеющиеся в Совете.

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

4.1.7. На защиту персональных данных.

4.2. Заместитель начальника отдела имеет иные права в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Новосибирской области, муниципальными правовыми актами города Новосибирска.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель начальника отдела несет ответственность за:

1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, а также Правил внутреннего трудового распорядка Совета.

2. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, неисполнение обязанностей, предусмотренных действующим законодательством.

3. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

4. Несоблюдение норм действующего законодательства, в том числе за предоставление заведомо ложной информации, служебный подлог.

5. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением обязанностей по службе.

6. Сохранность муниципального имущества (рабочего места).
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