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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Консультанта по работе с обращениями граждан, муниципальной службе и взаимодействию с сельскими поселениями администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»
1.Общие положения
           1.1.Консультант по работе с обращениями граждан, муниципальной службе и взаимодействию с сельскими поселениями администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»  (далее по тексту – консультант) является муниципальным служащим и назначается на должность распоряжением Главы администрации муниципального образования «Новомалыклинский район» (далее по тексту – Глава администрации).

           1.2.В своей работе консультант руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Законами Ульяновской области, Уставом и другими нормативно-правовыми актами муниципального образования  «Новомалыклинский район», настоящей инструкцией.

2.Квалификационные требования 

           2.1.На должность консультанта может быть назначено лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трех лет стажа работы по специальности.

3.Обязанности консультанта

           3.1.Консультант обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  законы и иные нормативные правовые акты Ульяновской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение в пределах своей компетенции;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей;
4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать установленные в муниципальном органе правила служебного распорядка;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей конфиденциальные сведения, в том числе сведения, затрагивающие частную жизнь, честь, достоинство и здоровье граждан;

8) беречь муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке сведения о себе и о членах своей семьи, сведения о доходах и имуществе, подлежащих налогообложению, об обязательствах имущественного характера;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования, не нарушать запреты, установленные законодательством;

11) сообщать о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей;

          12) рассмотрение и принятие необходимых действий по обращению граждан по вопросам входящим в его компетенцию; 

          13) взаимодействие с отделами и службами администрации района по работе с обращениями граждан;

          14) направление обращений, запросов в соответствующие  организации и контроль за ходом их выполнения и своевременным представлением ответов на них;

          15) организация и проведение выездных приемов в сельских поселениях;

          16) учет обратившихся граждан и высказанных ими предложений в журнале установленной формы;

          17)  осуществляет анализ и обобщение устных и письменных обращений граждан, ежеквартально представление отчетов о количестве и характере обращений Главе администрации;

          18) обеспечение рассмотрений обращений граждан в установленные сроки;

          19) подготовка ответов на запросы органов исполнительной власти РФ, органов исполнительной власти Ульяновской области, иных организаций, управлений по вопросам обращений граждан в муниципальном образовании «Новомалыклинский район»;

           20) посещение граждан для уточнения ситуаций и проверки фактов, содержащихся в обращениях, анализ и обобщение результатов рассмотрения заявлений граждан в целях выяснения причин, послуживших для обращения граждан;

           21) готовить проекты предложений по решению проблем, содержащихся в обращениях граждан;

          22) готовит на основе анализа и обобщения обращений граждан предложения об устранении причин, порождающих обоснованные жалобы;

          23) представляет необходимые материалы в целях освещения в средствах массовой информации и итогов рассмотрения обращений граждан;

          24) ведет разъяснительную работу по проблемным вопросам;

          25) готовит проекты постановлений и распоряжений Главы администрации по вопросам, связанных с обращениями граждан;

          26) прием и регистрация заявлений граждан, запись на личный прием к руководству администрации;

          27) осуществление справочно-информационной работы;

          28) внимательно просматривать поступившую корреспонденцию (письма, заявления, жалобы граждан), проверять правильность доставки, наличие документов, при ссылках на ранее поступившие документы прикладывать их к делу;

         29) тщательно заполнять регистрационные журналы, отражать в них весь ход документов, выдавать справки и информацию о нахождении и исполнении документов;

        30) обеспечивать своевременное прохождение поступивших документов, осуществлять контроль за своевременным рассмотрением обращений;

         31) возвращать ответы исполнителям на доработку в случае формального подхода к рассмотрению обращения или отсутствия ответов на все поставленные вопросы;

         32) заносить всю входящую корреспонденцию в компьютер и вести реестр повторных обращений однотипного характера;

         33) обеспечивать работу по приему и регистрации предложений, заявлений и жалоб граждан, их учет;

         34) готовить промежуточные ответы на обращения граждан;

         35) проводить предварительные беседы с гражданами, пришедшими на прием, направлять по тематике вопросам в те или иные подразделения администрации муниципального образования «Новомалыклинский район»;

         36) раскладывать исполненные документы по делам в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

         37) готовить и передавать в архив на хранение законченные производством дела согласно инструкции по ведению делопроизводства;

         38) разбирать, подшивать, нумеровать дела по работе с обращениями граждан;

4.Права консультанта

           4.1.Консультант имеет право на:

1) обеспечение надлежащих организационно-технических условий муниципальной службы, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2) ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, с критериями оценки исполнения должностных обязанностей, показателями результативности служебной деятельности и условиями последовательного должностного роста;

3) отдых, обеспечиваемый установлением предельной продолжительности служебного времени, предоставлением еженедельных выходных и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных основных и дополнительных оплачиваемых отпусков;

4) оплату служебной деятельности и другие выплаты в соответствии с настоящим Законом, муниципальными правовыми актами и условиями трудового договора;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

6) доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, необходимым для исполнения должностных обязанностей;

7) доступ в установленном порядке в государственные органы, муниципальные органы, общественные объединения, организации;

8) ознакомление с отзывами о своей служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, с материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу своих письменных объяснений и других документов;

9) защиту сведений о персональных данных;

10) должностной рост на конкурсной основе;

11) профессиональную переподготовку, повышение квалификации, стажировку в порядке, установленном законодательством;

12) защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе.

5.Требования к служебному поведению консультанта

Консультант обязан соблюдать следующие требования:
1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;

3) осуществлять свою профессиональную служебную деятельность в рамках компетенции муниципального органа;

4) не оказывать предпочтения каким-либо общественным и религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

5) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

6) соблюдать установленные ограничения для муниципальных служащих;

7) соблюдать нейтральность, исключающую возможность какого-либо влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, иных общественных и религиозных объединений, иных организаций;

8) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами;

9) проявлять уважение к обычаям и традициям народов Российской Федерации;

10) учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий;

11) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

12) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

13) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.

6.Ответственность консультанта

           6.1.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией нести ответственность в пределах, определенных Законом Ульяновской области от 7 ноября 2007г.№ 163-ЗО «О муниципальной службе в Ульяновской области», трудовым законодательством РФ.

           6.2.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности нести ответственность в пределах, определенных действующим административным, трудовым и гражданским законодательством РФ.

           6.3.За причинение материального ущерба нести ответственность в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

Руководитель аппарата администрации

муниципального образования «Новомалыклинский район»                             С.П.Шондина

Главный специалист-эксперт, юрист                                                            Ю.Р.Хайретдинова

С должностной инструкцией ознакомлен:

