Должностная инструкция  

главного  специалиста  по  организационной  работе  

1. Общие  положения
       Главный  специалист  по  организационной  работе  Думы  Верхнекетского  района (далее – главный специалист) является муниципальным служащим. Данная должность относится к категории старших должностей муниципальной службы.
       Главный специалист назначается на должность и освобождается от нее распоряжением председателя  Думы Верхнекетского  района.
       Главный  специалист подчиняется непосредственно председателю  Думы  Верхнекетского  района.
       На должность главного  специалиста назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: высшее образование, знание офисной техники (факс, копир, сканер, принтер), программ Microsoft Office (Word, Excel), основ делопроизводства, управления и организации труда.
       Главный  специалист должен знать Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», а также нормативные правовые акты Томской области и Верхнекетского района о муниципальной службе.                                                                       

      Главный  специалист  в своей деятельности руководствуется настоящей должностной инструкцией. 
2.  Должностные  обязанности  
      Главный  специалист:

2.1. Ведет  делопроизводство  согласно  инструкции  по делопроизводству  в Думе Верхнекетского  района, организует  работу  по  регистрации, учету, хранению и  передаче  в соответствующие организации, учреждения документов текущего делопроизводства.    
2.2. Обеспечивает  своевременную  обработку  поступающей  и  отправляемой  корреспонденции, её  доставку  по  назначению. 
2.3. Проводит  работу  с  депутатами  Думы  Верхнекетского  района (далее-Думы) по  организационным  вопросам, связанным  с  подготовкой  и  проведением  заседаний  Думы, встреч  с  избирателями  на  округах.         
2.4.  Выполняет  работу  по  подготовке  заседаний  Думы  (сбор  необходимых  материалов, оповещение  участников о времени  и месте  проведения, повестке  дня  и др.), ведет  и  оформляет  протоколы  заседаний. 
2.5. Своевременно  представляет  в  СМИ  информацию об  очередных  заседаниях  Думы  с  повесткой  дня, обеспечивает размещение решений Думы, затрагивающих  интересы  граждан  района, в установленные сроки.

2.6. Составляет  графики  приема  граждан  по  личным  вопросам  депутатами  Думы  на  округах и ведёт учёт обращений избирателей на округах.

2.7.  Регистрирует  письменные  и устные заявления, обращения  граждан  в  Думу, своевременно  направляет  ответы  заявителям.  
2.8. Отвечает  за  организацию  работы  по  предоставлению информации о  деятельности Думы, в том числе  за  соблюдением  сроков  размещения и  обновления информации о деятельности  Думы  в сети  «Интернет».  
2.9. Формирует  дела в  соответствии с  утвержденной  номенклатурой, обеспечивает их  сохранность  и  в  установленные  сроки  сдает  в архив. Обеспечивает  сохранность  проходящей  служебной  документации.   
2.10.  Предоставляет  возможность  гражданам  и юридическим  лицам  ознакомиться с  документами  Думы.    
2.11. Обеспечивает в установленные сроки представление нормативных правовых актов Думы и материалов к ним в Регистр муниципальных правовых актов Томской области.

2.12.  Принимает  меры  по  обеспечению  работников  аппарата  Думы  техническими  средствами  труда, инвентарем, оборудованием, оргтехникой.   
2.13.Исполняет обязанности контрактного управляющего при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с Положением о контрактном управляющем, в том числе на этапе планирования закупок, определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключения и исполнения контрактов, в том числе осуществляет следующие функции и полномочия:
1) разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;

2) разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

3) осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

4) обеспечивает  осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;

5) участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляет подготовку материалов для выполнения  претензионно-исковой работы;

6) организовывает в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

7) осуществляет исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ.
2.14.  Систематически  повышает  уровень  знаний  законодательства  Российской  Федерации, Томской  области, нормативных  правовых  актов  органов местного  самоуправления.    
2.15. Соблюдает  на  рабочем  месте требования  по  охране  труда  и технике  безопасности.

2.16. Выполняет  другие  служебные  поручения своего непосредственного  руководителя.

3. Права  
     Главный специалист имеет право:
3.1. Получать   информацию,   в    том   числе  и   конфиденциальную,   в   объеме, необходимом для решения поставленных задач.
3.2. Представлять руководству предложения по совершенствованию своей работы  и  работы  Думы  Верхнекетского  района.
3.3. Запрашивать  лично  или  по  поручению  руководства  от  других организаций и   служб  информацию   и  документы,     необходимые   для    исполнения    своих  должностных  обязанностей.
3.4. Требовать  от  руководства  создания   условий  для  выполнения служебных   обязанностей   и    сохранности  всех  документов,  образующихся    в результате деятельности  Думы.
3.5. Принимать решения в пределах своей компетенции.
4. Ответственность  
     Главный специалист  несет ответственность:
4.1. За   неисполнение   и/или    ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 
4.2. За соблюдение обязанностей и ограничений муниципального служащего.

4.3. За    нарушение      правил    внутреннего   трудового   распорядка,   трудовой дисциплины, правил техники безопасности и противопожарной безопасности.   

4.4. За сохранность имущества и документов Думы.

С  инструкцией  ознакомлен:   _________________________________________






    (подпись)                   (расшифровка  подписи)

