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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

муниципального служащего – специалиста 2 категории (по делам молодежи)
	Утверждаю
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	Республики Башкортостан
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	Должностная инструкция

	специалиста Администрации сельского поселения

	Зильдяровский
	сельсовет
	 муниципального района

	Миякинский
	район
	Республики Башкортостан


(. Общие положения
1.1. Должностная инструкция устанавливает должностные права, обязанности, ответственность специалиста, определяет квалификационные требования к лицу, замещающему данную должность, служит основой для оценки его профессионального уровня и соответствия занимаемой должности.

1.2. Должность специалиста Администрации сельского поселения Зильдяровский сельсовет муниципального района Миякинский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности главой сельского поселения.
1.4. В своей деятельности специалист руководствуется  Конституциями Российской Федерации и Республики Башкортостан, федеральным законодательством, законодательством Республики Башкортостан, Уставом сельского поселения, решениями Совета сельского поселения, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, настоящей должностной инструкцией и иными нормативными правовыми актами.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям муниципального служащего:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам муниципального служащего:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;
- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения специалист:
- организует работу по профилактике правонарушений среди подростков и молодежи;

- организует оказание социально-психологической помощи несовершеннолетним и молодежи; 

- организует летний отдых и занятость детей, учащихся и молодежи;
- ведет учет нуждающихся в улучшении жилищных условий, проводит консультации по правилам участия молодых семей в программах государственной поддержки молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий;
- проводит профилактику безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- выявляет молодые семьи, отдельных подростков и молодежь,
нуждающихся в различных видах и формах социальной поддержки, и
осуществляет их патронаж;

- ведет работу с молодыми семьями, имеющими неблагоприятные
социально-правовые и медико-психологические условия, с бывшими
воспитанниками детских домов и школ-интернатов, не имеющих родителей или
оставшихся без их попечения, несовершеннолетними матерями, нуждающимися
в трудоустройстве или другой помощи;

- содействует развитию добровольного участия молодых граждан в охране общественного порядка и предупреждению правонарушений;

- дает необходимые консультации по различным вопросам социальной
помощи и защиты;

- помогает в оформлении документов для принятия нуждающихся на
постоянное или временное социальное обслуживание, для опеки и
попечительства;

- организует общественную защиту несовершеннолетних
правонарушителей, в необходимых случаях выступает в качестве их
общественного защитника в суде;

- координирует деятельность различных государственных и
негосударственных организаций по оказанию помощи нуждающейся в социальной
поддержке молодежи: комиссий по делам несовершеннолетних, органов по
делам молодежи, образования, социальной защиты населения по работе с
подростками с девиантным поведением;

- участвует в работе по формированию социальной политики,
развитию сети учреждений социального обслуживания населения;
- оказывает консультационные услуги по вопросам развития предпринимательства среди молодежи;
- организует и участвует в реализации комплекса мероприятий, направленных на выявление талантливой молодежи;

- ведет реализацию республиканских и муниципальных программ в области молодежной политики;

- содействует развитию деятельности детских и молодежных общественных объединений, иных форм молодежной самоорганизации (молодежное правительство, молодежный парламент);

- содействует развитию и реализации молодежных инициатив;

- формирует базу талантливой молодежи;

- формирует базу данных, ведет учет, выдачу личных книжек волонтеров, формирует базу вакансий для волонтеров;

- участвует в организации проведения и подготовки необходимых документов и материалов к заседаниям комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

- готовит отчет о результатах исполнения обязанностей перед Администрацией сельского поселения;

- готовит по мере необходимости сведения и отчеты по реализации федеральных, республиканских и районных целевых программ;

- осуществляет личный прием граждан по вопросам консультирования по направлению своей деятельности;

- сообщает главе сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта.

3.2. Специалист выполняет также обязанности муниципального служащего, установленные статьей 12 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и соблюдает ограничения и запреты, установленные статьями 13-14 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

(V. Должностные полномочия
4.1. Специалист имеет право:
- запрашивать и получать необходимую информацию и документы, относящиеся к вопросам его деятельности;

- вносить предложения непосредственному руководителю по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей должностной инструкцией обязанностями;

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих функциональных обязанностей и осуществлении прав;

- повышать квалификацию в установленном законом порядке.
4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными статьей 11 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

5.1. Специалист несет персональную ответственность за ненадлежащее исполнение поручений главы сельского поселения и возложенных на него функциональных обязанностей, превышение должностных полномочий, а также за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________   ___________________________  

       (подпись)


(расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года     

