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	ЗЕМСКОЕ СОБРАНИЕ
ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

от ____________   № ____

ВЕДУЩЕГО КОНСУЛЬТАНТА
		УТВЕРЖДЕНА

распоряжением председателя

Земское собрание
 Городецкого муниципального округа
Нижегородской области
от ___________   № _____


	
	
	ЗЕМСКОЕ СОБРАНИЕ 

ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

от ____________   № ____

РУКОВОДИТЕЛЯ АППАРАТА

ЗЕМСКОГО СОБРАНИЯ
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением председателя

Земского собрания Городецкого муниципального района

от ___________   № _____



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ведущий консультант замещает должность муниципальной службы, относящуюся к ведущим должностям муниципальной службы (группа 3).

1.2. Ведущий консультант назначается на должность и освобождается от должности на основании распоряжения председателя Земского собрания Городецкого муниципального округа.
1.3. Ведущий консультант непосредственно подчиняется руководителю аппарата Земского собрания.
1.4. В своей деятельности ведущий консультант руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 20.03.2025г. № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», законом Нижегородской области от 03.08.2007г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», Уставом Городецкого муниципального округа, решениями Земского собрания Городецкого муниципального округа, постановлениями и распоряжениями председателя Земского собрания, правилами внутреннего служебного (трудового) распорядка Земского собрания, Кодексом служебной этики муниципальных служащих Городецкого муниципального округа, правилами служебного поведения муниципальных служащих Земского собрания, настоящей должностной инструкцией.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий консультант:

2.1. Ведет делопроизводство, принимает поступающую в адрес председателя Земского собрания корреспонденцию, осуществляет ее регистрацию, учет и систематизацию, передает после рассмотрения руководством в структурные подразделения или конкретным лицам для исполнения.
2.2. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поручений председателя Земского собрания, поставленных на контроль.
2.3. Осуществляет контроль за правильностью оформления документов, соблюдения установленной процедуры согласования.

2.4. Осуществляет адресную рассылку входящей, исходящей корреспонденции, писем, НПА и других документов, отправку их по электронной почте, факсу.

2.5. Организует телефонные переговоры председателя Земского собрания, передает и принимает информацию по телефону, факсу, электронной почте, а также телефонограммы, своевременно доводит до сведения руководства содержание принятых сообщений.

2.6. Ведет учет приема граждан, их обращений и заявлений.

2.7. Осуществляет регистрацию проектов решений, вносимых на рассмотрение заседаний постоянных комиссий и Земского собрания, решений Земского собрания, распоряжений и постановлений председателя Земского собрания.

2.8. Ведет окончательную обработку решений Земского собрания.
2.9. Своевременно представляет заверенные копии муниципальных правовых актов Земского собрания в электронном виде и на бумажном носителе в администрацию округа, Городецкую городскую прокуратуру, ООО «АПИ», в уполномоченный орган по ведению регистра и иным заинтересованным лицам, а также в редакцию газеты «Городецкий вестник» для официального опубликования.

2.10. По распоряжению председателя Земского собрания, руководителя аппарата извещает депутатов, приглашенных лиц о дате, времени и месте проведения заседаний Земского собрания, постоянных комиссий, других мероприятий, проводимых по плану работы Земского собрания.
2.11. Формирует председателю Земского собрания необходимые для проведения заседаний материалы, комплектует пакет документов депутатам и приглашенным в соответствии с повесткой заседания.

2.12. Отвечает за использование и хранение печатей и штампов.

2.13. Готовит информационные письма о проведении заседаний Земского собрания.

2.14. Выполняет необходимые печатные и копировально-множительные работы, очередность исполнения которых согласовывает с руководителем аппарата Земского собрания.

2.15. Подготавливает малый зал для проведения заседаний.

2.16. Обеспечивает подготовку поздравительных открыток от имени председателя Земского собрания.
2.17. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их ведение, сохранность и своевременную сдачу на хранение в архив.

2.18. Оформляет подписку на периодические печатные издания и необходимую литературу, используемую в работе Земского собрания, обеспечивает ее хранение.
2.19. Представляет копии документов Земского собрания по запросам.
2.20. Подготавливает проекты постановлений на награждение благодарностью председателя Земского собрания.
2.21. Обеспечивает аппарат Земского собрания необходимыми для работы материально-техническими средствами, ведет учет и отчетность.
2.22. Соблюдает правила внутреннего служебного (трудового) распорядка, правила служебного поведения муниципальных служащих, охраны труда, пожарной безопасности.

2.23. Поддерживает свой уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

2.24. Уведомляет председателя Земского собрания обо всех случаях обращения каких-либо лиц в свой адрес, а также в отношении других муниципальных служащих, в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

2.25. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

· принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

· в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;

· в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.26. Соблюдает положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих Городецкого муниципального округа, правила служебного поведения муниципальных служащих Земского собрания Городецкого муниципального округа.
2.27. Соблюдает обязанности (ограничения), установленные для муниципального служащего статьями 11-13 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 №99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

3. ПРАВА

Ведущий консультант имеет право:

3.1. Использовать в своей деятельности ресурсы материально-технического, документационного, правового и информационного обеспечения Земского собрания.

3.4. Пользоваться правами, установленными ст.10 Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий консультант несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

4.2. Причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

4.3. Разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой сведений, отнесенных в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебной информации, ставшими известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.4. Ненадлежащее пользование и хранение штампов и печатей.

4.5. Невыполнение обязанности уведомления представителя нанимателя (работодателя) либо уполномоченного им лица обо всех случаях обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

4.6. Несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Законом Нижегородской области от 3.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

4.7. Нарушение положений Кодекса служебной этики муниципальных служащих Городецкого муниципального округа, правила служебного поведения муниципальных служащих Земского собрания Городецкого муниципального округа.
5. СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

Ведущий консультант взаимодействует по поручению руководителя аппарата Земского собрания:

- со структурными подразделениями органов исполнительной власти Городецкого муниципального округа и Нижегородской области, органами местного самоуправления округа, Городецкой городской прокуратурой;
- с депутатами Земского собрания.

6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ПО ЗАМЕЩАЕМОЙ ДОЛЖНОСТИ

6. Квалификационные требования
Для замещения должности ведущего консультанта предъявляются следующие квалификационные требования:

6.1.
К уровню профессионального образования: наличие высшего образования (предпочтительно по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент (по отраслям)».

6.2.
Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются. 
6.3. Профессиональные знания и навыки:
- знание Конституции Российской Федерации, Устава Городецкого муниципального округа, антикоррупционного законодательства, правил внутреннего служебного (трудового) распорядка Земского собрания, Кодекс служебной этики муниципальных служащих Городецкого муниципального округа, правил служебного поведения муниципальных служащих Земского собрания, знание правил охраны труда, порядок работы со служебной информацией, основы делопроизводства и документооборота;

- наличие навыков организации личного труда и рационального использования рабочего времени, способность эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно без внешнего контроля; владение навыками работы с компьютером, пакетом программ Microsoft Office, а также всей офисной оргтехникой; владение навыками работы в сети «Интернет» и электронной почтой; работы с базами данных. 

Руководитель аппарата Земского собрания           
                   
Е.Я. Медведева

«___»____________20___ г. 

С должностной инструкцией ознакомлен(а), 1 экз. копии получил(а) на руки  

_____________     _________________   «___»____________20___ г.
