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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника организационного отдела исполнительного комитета 

муниципального образования «город Агрыз»

 Агрызского муниципального района Республики Татарстан

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ          
           1.1. Должность муниципальной службы - начальник организационного  отдела   устанавливается муниципальным правовым актом в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Республики Татарстан, утвержденным законом Республики Татарстан.
           1.2. Должность начальника организационного отдела (далее начальник отдела) относится к главной группе должностей муниципальной службы. 

           1.3. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением Исполнительного комитета муниципального образования «город Агрыз» (далее – Исполнительный комитет).
               1.4. В своей деятельности начальник отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, Земельным кодексом Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом  «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Федеральным законом «О противодействии коррупции», Федеральным законом «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», Федеральным законом «О личном подсобном хозяйстве»,   Законом Республики Татарстан «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе, законодательными и иными правовыми актами, Уставом муниципального образования «город Агрыз», Положениями об Исполнительном комитете, об организационном отделе Исполнительного комитета, постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования «город Агрыз», руководителя Исполнительного комитета, настоящей должностной инструкций и осуществляет свою работу в соответствии с задачами и функциями отдела.
              1.5. Начальник отдела в своей деятельности непосредственно подчиняется руководителю Исполнительного комитета.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ            
                2.1. В соответствии с Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе  начальник отдела должен иметь высшее  профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, функциям и задачам, возложенным на структурное подразделение и стаж работы муниципальной службы на ведущих или старших должностях муниципальной (государственной гражданской) службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет. 
   2.2. Начальник отдела должен знать:

2.2. Начальник отдела должен знать:

 - Конституцию Российской Федерации и  Республики Татарстан;

- федеральные законы;

- законы Республики Татарстан;

- нормативные акты Президента Российской Федерации и Республики Татарстан;

- нормативные акты Правительства Российской Федерации и Республики Татарстан  в рамках компетенции органов местного самоуправления и в пределах своих должностных полномочий, структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления;

- Положение о муниципальной службе муниципального образования «город Агрыз» Агрызского муниципального района РТ;

- методы проведения  переговоров; 

- правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, основы проектного управления; 

- основы делопроизводства.
2.3. Начальник отдела должен уметь:

- контролировать, анализировать; 

- владеть навыками делового письма; 

- уметь эффективно планировать работу; 

- уметь принимать советы руководства, коллег по работе; 

- оперативно принимать и реализовывать решения; 

- адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем; 

- советоваться с коллективом; 

- не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими органами, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- работать со служебными документами; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, электронной почтой, электронными таблицами, в текстовом редакторе, с базами данных, с системами управления проектами, работать с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- координировать работу с органами местного самоуправления  Агрызского муниципального района РТ.
3. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

     3.1. Начальник отдела в соответствии с Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, Устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

3) соблюдать установленные в представительном органе муниципального района, правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

5) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

6) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

7) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Татарстан сведения о себе и членах своей семьи;

8) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства; 

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

10) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

11) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя и членов семьи. Указанные сведения представляются в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

12) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

13) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

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

15) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

16) проявлять корректность в обращении с гражданами;

17) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

18) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

19) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

20) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

21) муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Татарстан, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

22) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «город Агрыз» Агрызского муниципального района Республики Татарстан.

 3.2. На начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности:
3.2.1. осуществляет  руководство и организует деятельность отдела.

      3.2.2. распределяет обязанности между сотрудниками отдела и обеспечивает их четкую работу.

       3.2.3. исполняет отдельные указания и поручения руководителя, заместителя руководителя;

       3.2.4. осуществляет учет и контроль за исполнением документов, поступающих в отдел;
       3.2.5. контролирует работу по исполнению документов в системе Электронный документооборот (ЭДО);

       3.2.6. контролирует работу по обеспечению обмена информацией в Корпоративной сети передачи данных органов государственной власти и управления Республики Татарстан. Обеспечивает ежемесячное представление муниципальных нормативно-правовых актов (далее НПА) Исполнительного комитета, Главы муниципального образования «город Агрыз», Совета муниципального образования «город Агрыз» в адрес Прокуратуры района, Министерства юстиции РТ, а также размещение НПА на сайте Агрызского муниципального района РТ;

       3.2.7. обеспечивает своевременное и качественное рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, поступающих на рассмотрение в отдел;

3.2.8. организует работу «Горячей линии» Исполнительного комитета (регистрация жалоб населения и направление для исполнения должностным лицам);
      3.2.9. участвует в разработке плана работы Исполнительного комитета, Совета муниципального образования «город Агрыз»;

      3.2.10. организует и обеспечивает ведение похозяйственной книги, в том числе электронной похозяйственной книги (ЭПК) муниципального образования «город Агрыз», а также предоставление выписок и статистической отчетности из похозяйственной книги;

       3.2.11 организует ведение делопроизводства. Участвует в отборе документов, передаваемых на государственное хранение, организации хранения и экспертизе ценности документов;
       3.2.12. Разрабатывает и вносит на утверждение руководителя Исполнительного комитета проекты муниципальных правовых актов по вопросам:

      -предоставления гражданам жилых помещений муниципального жилого фонда по договорам найма;

      - согласования перепланировки и (или) переустройства жилых помещений;

      - перевода жилого помещения в нежилое помещение, и нежилого помещения в жилое;

      - изменения целевого назначения нежилых помещений;

      - по вопросам управления, распоряжения и приобретения муниципального имущества;
      - по другим вопросам местного значения, входящим в компетенцию деятельности Исполнительного комитета;

      3.2.13. Организует кадровую работу в соответствии с Трудовым кодексом Российской  Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», и Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе:

3.2.13.1. формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

3.2.13.2. подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений на рассмотрение руководителя исполнительного комитета;

3.2.13.3. организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.2.13.4. ведение трудовых книжек;

3.2.13.5. ведение личных дел;

3.2.13.6. подготовка отчета в отдел статистики, ведение Реестра муниципальных служащих, в том числе о составе и сменяемости;

3.2.13.7. ведет работу по воинскому учету и направляет ежегодные планы и отчеты в отдел Военного комиссариата по Агрызского району;
3.2.13.8.  оформление и выдачу служебных удостоверений работникам исполнительного комитета;

3.2.13.9. составляет штатное расписание и график отпусков работников Исполнительного комитета;
3.2.13.10. ведет   целенаправленную  работу  с  руководителями,  кадровыми службами предприятий, организаций и учреждений района и города по резерву кадров, запрашивая дополнительные сведения, краткое резюме на кандидата, с обозначением профессиональных, дополнительных навыков, сведений, содержащих личностные качества;
3.2.13.11. организует проведение аттестации муниципальных служащих;

3.2.13.12. организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.2.13.13. обеспечивает сохранность конфиденциальной служебной информации и персональных данных работников Исполнительного комитета;
3.2.13.14. организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.2.13.15.  организация проверки сведений о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», и другими федеральными законами, а также проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы муниципального образования «город Агрыз», ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы муниципального образования «город Агрыз» трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.2.13.16. обеспечивает размещение сведений о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих муниципальные должности, депутатов Совета муниципального образования «город Агрыз» и членов их семей на официальном сайте Агрызского муниципального района и предоставление этих сведений средствам массовой информации для опубликования;

3.2.13.17. консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

3.2.13.18. решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации;
3.2.13.19. организует работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в соответствии с частью 4.1 статьи 5 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
        3.2.14. участвует в разработке мероприятий исполнительного комитета муниципального образования «город Агрыз» по выполнению планов социально-экономического развития, федеральных, региональных и иных программ;
       3.2.15. готовит аналитические  и информационные материалы по поручению  руководителя исполнительного комитета муниципального образования «город Агрыз».

      3.2.16. обеспечивает своевременное составление и представление отчетности установленной формы по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
      3.2.17. обеспечивает организацию проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов Главы, Совета и исполнительного комитета муниципального образования «город Агрыз» в соответствии с порядком установленным Федеральным законом от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов».
        3.2.18. организует подготовку и проведение  заседаний Совета муниципального образования «город Агрыз»;

        3.2.19. оказывает организационную, правовую, методическую и информационную помощь постоянным комиссиям, депутатам Совета городского поселения. Осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности Совета муниципального образования «город Агрыз»;

        3.2.20. решает в пределах компетенции отдела вопросы, связанные с организацией и проведением  выборов депутатов Совета муниципального образования «город Агрыз».

       3.2.21. вносит предложения руководителю Исполнительного комитета муниципального образования «город Агрыз» по совершенствованию работы отдела, перераспределению должностных обязанностей между работниками, другим вопросам деятельности отдела.
       3.2.22.  разрабатывает и вносит на утверждение Главы муниципального образования «город Агрыз» проекты муниципальных правовых актов по вопросам деятельности органа местного самоуправления муниципального образования «город Агрыз».
3.2.23. повышать свою квалификацию муниципального служащего муниципального образования «город Агрыз» Агрызского муниципального района;
3.2.24. участвовать в работе межведомственных комиссий, созданных органами местного самоуправления;
       3.2.25. обеспечивать сохранность конфиденциальной служебной информации, полученной в ходе  служебной деятельности;
      3.2.26. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации и авторитету органа местного самоуправления;

      3.2.27. не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

      3.2.28. обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким- либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

      3.2.29. создавать условия для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

     3.2.30. осуществлять меры, направленные на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального района (городского округа), реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

     3.2.31. не допускать органами местного самоуправления муниципального образования «город Агрыз» Агрызского муниципального района и должностными лицами местного самоуправления и подведомственными организациями массового нарушения государственных гарантий равенства прав и свобод человека и гражданина в зависимости от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, ограничения прав и дискриминации по признакам расовой, национальной, языковой или религиозной принадлежности, если это повлекло нарушение межнационального и межконфессионального согласия и способствовало возникновению межнациональных (межэтнических) и межконфессиональных конфликтов;

3.2.32. соблюдать при исполнении должностных обязанностей прав, свобод и законных интересов человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций;

3.2.33. обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3.2.34. не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

3.2.35. соблюдение нейтральности, исключающей возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

3.2.36. проявлять корректность в обращении с гражданами;

3.2.37. проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

3.2.38. учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, конфессий;

3.2.39. способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

3.2.40. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

3.2.41. не допускать случаев принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.

В случае служебной необходимости начальник отдела может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно в порядке, предусмотренном положениями федерального законодательства о труде.
3.3. Начальник отдела обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой  и не может находиться на муниципальной службе в случае: 

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу; 

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору (решению) суда, вступившему в законную силу; 

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если  исполнение обязанностей начальника отдела связано с использованием таких сведений; 

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации; 
5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной  подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;  

7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных федеральным законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу; 
10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

11) состоять на муниципальной службе после достижения возраста 65 лет.

3.4. В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе в связи с прохождением муниципальной службы начальнику отдела запрещается: 

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией; 

2) замещать должность муниципальной службы в случае: 

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, а также в случае назначения на должность государственной службы; 

б) избрания или назначения на муниципальную должность; 

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования; 

3) заниматься предпринимательской деятельностью; 

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в представительном органе муниципального образования «город Агрыз» Агрызского муниципального района  либо в органах, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами; 

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются по акту в Исполнительный комитет, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество; 

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей; 

10) принимать без письменного разрешения Главы муниципального образования «город Агрыз» награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями; 

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума; 

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично  выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения руководителя Исполнительного комитета оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

 3.5. Начальник отдела после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

 3.6. Начальник отдела в течение двух лет после увольнения  с муниципальной службы  обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателя) сведения о последнем месте муниципальной службы.

 3.7. Начальник отдела в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции по муниципальному управлению этими организациями входили в должностные  обязанности муниципального служащего, с согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов  Агрызского муниципального района.

4. ПРАВА

       Начальник отдела в соответствии со статьей 13 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы;

2) обеспечение организационно-технических  условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке  информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Исполнительного комитета;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление 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;

10) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

11) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12) выполнение иной оплачиваемой работы с предварительного письменного уведомления руководителя Исполнительного комитета, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
В случае совершения дисциплинарного проступка – неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами, руководитель Исполнительного комитета имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Начальник отдела, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение начальника отдела от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится на основании распоряжения.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

С инструкцией ознакомлен(а)  _________________ /_________________/
                                                                          (подпись)

Один экземпляр должностной инструкции получил(а)__________________ / ________________/
                                                                                                                        (подпись)

