Утверждена Постановлением 

Исполнительного комитета                                        Агрызского муниципального района                                                               Республики Татарстан                                                         от 21 марта 2016  № 107
Должностная инструкция

ведущего специалиста -инспектора по профилактике семейного неблагополучия и правонарушений среди несовершеннолетних при Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность муниципальной службы – ведущий специалист -инспектор по профилактике семейного неблагополучия и правонарушений среди несовершеннолетних при Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Исполнительного комитета Агрызского муниципального района РТ (далее ведущий специалист) устанавливается муниципальным правовым актом в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Республики Татарстан, утвержденным законом Республики Татарстан.

1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Ведущий специалист назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района РТ.

1.4. Ведущий специалист подчиняется руководителю Исполнительного комитета Агрызского муниципального района РТ.

1.5. Ведущий специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, законами Республики Татарстан, правовыми актами Президента Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан, органов исполнительной власти, правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, муниципальными правовыми актами, уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, Положением об Исполнительном комитете Агрызского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.
1.6. Основными задачами является организация работы по следующим направлениям деятельности:


-выявление, предупреждение и пресечение административных правонарушений, предусмотренных КоАП РТ;


-взаимодействие с общественными объединениями, организациями и гражданами по профилактике правонарушений и выявление правонарушителей;


-пропаганда правовых знаний и здорового образа жизни среди населения;
- ранняя профилактика правонарушений среди несовершеннолетних, в том числе в образовательных учреждениях;
- выявление фактов семейного неблагополучия;
- оказание содействия сотрудникам органов внутренних дел в выявлении и предупреждении преступлений в отношении детей; административных правонарушений, совершенных с участием несовершеннолетних и в их отношении; общественно-опасных деяний, совершенных лицами, не достигшими возраста привлечения к уголовной ответственности.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие требования:

1) наличие высшего или среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;

2.2.  наличие профессиональных знаний и навыков, включая знание
2.1.1Законодательства:

 Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления и Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее Федеральный закон о муниципальной службе), Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее - Федеральный закон о противодействии коррупции), Трудового кодекса Российской Федерации. Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», Закона Республики Татарстан от 4 мая 2006 года № 34-ЗРТ «О противодействии коррупции», Кодекса Республики Татарстан об административных правонарушениях от 19 декабря 2006 года № 80-ЗРТ, Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25 июня 2013 года, Закона Республики Татарстан от 24 апреля 2015 года № 33-ЗРТ «Об общественных пунктах охраны порядка в Республике Татарстан», Федерального закона от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Федерального закона от 24 июля 1998 года № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», Закона Республики Татарстан от 14 октября 2010 года №71-ЗРТ «О мерах по предупреждению причинения вреда здоровью детей, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию в Республике Татарстан», устава Агрызского муниципального района, других нормативных правовых актов, применительно к исполнению должностных обязанностей, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка в Исполнительном комитете Агрызского муниципального района, а также наличие знаний и навыков в области работы со служебной информацией, основ делопроизводства и делового общения.
2.2.2. Базовые знания:

- положения, задач и функций органа местного самоуправления и структурного подразделения, в котором замещается должность муниципальной службы;

- основ права и экономики;

- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- делопроизводства и работы со служебной информацией, инструкций по работе с документами в органе местного самоуправления, порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан;

- систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать профессиональную деятельность, проявлять активность и инициативу; реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.

- возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; 

- основ и делового общения;

- правил и норм охраны труда, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.2.3. Специальные знания:

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях (Федеральный закон от 30.12.2001 №195-ФЗ);

- Федеральный закон «О противодействии коррупции» (от 25.12.2008 №273-ФЗ);

- Федеральный закон «О противодействии терроризму» (от 06.03.2006 №35-ФЗ);

- Федеральный закон «О противодействии экстремистской деятельности» (от 25.07.2002 № 114-ФЗ); 

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (от 06.10.2003 №131-ФЗ);

- Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации» (от 02.03.2007 №25-ФЗ);

- Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (от 02.05.2006 №59-ФЗ);

- Федеральный закон «Об участии граждан в охране общественного порядка» (Федеральный закон от 04.04.2014 № 44-ФЗ);

- Кодекс Республики Татарстан об административных правонарушениях (Закон Республики Татарстан от 19.12.2006 №80-ЗРТ);

- Кодекс Республики Татарстан о муниципальной службе 
(Закон Республики Татарстан от 25.06.2013 №50-ЗРТ);

- Закон Республики Татарстан «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (от 28.07.2004 №45-ЗРТ);

- Закон Республики Татарстан «О профилактике правонарушений в Республике Татарстан» (от 13.10.2008 №105-ЗРТ);

- Закон Республики Татарстан «Об участии граждан в охране общественного порядка в Республике Татарстан» (от 16.01.2015 №4-ЗРТ);

- Закон Республики Татарстан «О порядке рассмотрения обращений граждан в Республике Татарстан» (от 12.05.2003 №16-ЗРТ);

- Закон Республики Татарстан «Об общественных пунктах охраны общественного порядка в Республике Татарстан» (от 25.04.2015 №33-ЗРТ);

- Государственный стандарт РФ ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная системы организационно-распорядительной документации» (Постановление Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст);

- Нормативно-правовые акты в области профилактики правонарушений и обеспечения общественного порядка.

2.2.4. Ведущий специалист отдела должен уметь:

- работать с людьми; 

- владеть навыками делового письма; 

- эффективно сотрудничать; 

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

- работать на персональном компьютере, пользоваться прикладными программами Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint и другие) или аналогичными программами (текстовые, табличные процессоры, приложение для подготовки презентаций и другие), используемыми в Исполкоме;

- пользоваться электронной почтой (e-mail), работать в сети Интернет;

- работать в единой межведомственной системе электронного документооборота и в иных информационных системах, эксплуатируемых Исполкомом;

- уметь пользоваться справочно-правовыми системами, установленными на персональных компьютерах в Исполкоме;

- уметь пользоваться оргтехникой и приемно-переговорными устройствами (модем, факс, сканер, принтер, копировальный аппарат и т.п.).

- взаимодействовать с государственными органами и органами местного самоуправления Агрызского муниципального района;
III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

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

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

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) 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;

4) соблюдать установленные в Исполкоме Агрызского муниципального района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

6) не разглашать сведения, составляющие 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;

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

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

9) сообщать руководителю Исполнительного комитета Агрызского муниципального района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции и другими федеральными законами;

11) не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений

12) уведомлять в письменной форме руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

13) уведомлять в письменной форме руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района, а также сообщать в органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц  в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

14) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Агрызского муниципального района.

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.

3.2. На ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности: 
1) оказывает содействие правоохранительным органам, в пределах своих полномочий, в соблюдении установленных действующим законодательством норм и правил поведения в общественных местах;
2) участвует в мероприятиях по проверке объектов и мест массового пребывания граждан на предмет антитеррористической защищенности и технической укрепленности;
3) предупреждает безнадзорность, беспризорность, правонарушения и антиобщественные действия несовершеннолетних, участвует в выявлении и устранении причин и условий, способствующих этим явлениям; принимает участие в социально-педагогической реабилитации несовершеннолетних, находящихся в социально опасном состоянии; 
4) принимает меры, в пределах своих полномочий, к доставлению несовершеннолетних, совершивших правонарушения или антиобщественные действия, а также безнадзорных и беспризорных несовершеннолетних в органы внутренних дел (полицию);
5) осуществляет производство по делам об административных правонарушениях, отнесенных Кодексом Республики Татарстан об административных правонарушениях к его подведомственности;

6) оказывает содействие органам внутренних дел и общественным объединениям правоохранительной направленности в обеспечении общественного порядка, осуществлении мероприятий, связанных с проверкой лиц, ведущих антиобщественный образ жизни, выявлении и пресечении правонарушений;
7) совместно с участковыми уполномоченными полиции, инспекторами подразделений по делам несовершеннолетних, а также работниками комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав принимает участие в осуществлении приема граждан;
8) принимает участие в проведении рейдовых мероприятий совместно с участковыми уполномоченными полиции, инспекторами по делам несовершеннолетних и народными дружинниками (на территории закрепленных административных участков);

9) анализирует оперативную обстановку в подростковой среде, а также в учебных заведениях, расположенных на территории обслуживания;

10) оказывает содействие органам внутренних дел в выявлении несовершеннолетних, склонных к употреблению наркотических средств, психотропных веществ и спиртных на​питков;

11) информирует органы внутренних дел о выявленных фактах неисполнения родителями или иными лицами обязанностей по воспитанию несовершеннолетних;

12) оказывает содействие сотрудникам органов внутренних дел в выявлении причастности несовершеннолетних к группам антиобщественной направленности;

13) изучает предполагаемый отдых несовершеннолетних, состоящих на учете в органах внутренних дел, а также проживающих в малообеспеченных, социально неблагополучных семьях, во время каникул, оказывает содействие в организации их трудоустройства, оздоровительного отдыха и досуга; 

14) участвует в пропаганде знаний и здорового образа жизни среди подросткового населения и их родителей;

15) совместно с инспекторами по делам несовершеннолетних территориальных органов внутренних дел МВД России принимает участие в проведении индивидуальной профилактической работы с лицами, состоящими на профилактическом учете в ПДН;

16) являясь членом «Совета профилактики правонарушений несовершеннолетних», принимает участие в заседаниях педагогического совета и родительских собраний;

17) во взаимодействии с педагогическим коллекти​вом учебного заведения устанавливать подростков, злостно уклоняющихся от учебы, выясняет причины непосещения ими образовательного учреждения;

18) ведет дело с информативно-статистическими материалами на учебное заведение;

19) ежемесячно информирует руководство учебного заведе​ния об условиях и причинах совершения преступлений и правона​рушений учащимися с последующим обсуждением в педагогическом коллективе;

20) в соответствии с Законом Республики Татарстан от 30 июля 2010 года № 60-ЗРТ «О Наделении органов местного самоуправления муниципальных образований в Республике Татарстан государственными полномочиями Республики Татарстан по определению перечня должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях» составляет протоколы по статье 3.11 Кодекса Республики Татарстан об административных правонарушениях;

21) при выявлении иных административных правонарушений, совершенных несовершеннолетними или в их отношении, незамедлительно информирует об этом сотрудников полиции.


3.3. Ведущий специалист 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 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 Агрызского муниципального района, 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).
3.4. В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе в связи с прохождением муниципальной службы ведущему специалисту запрещается: 

1) 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; 

2) заниматься предпринимательской деятельностью; 

3)быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в муниципальном органе Агрызского муниципального района  либо в органах, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами; 

4) 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 Агрызского муниципального района, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) 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;

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

7) 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;

8) 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; 

9) принимать без письменного разрешения руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района 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; 

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

11) 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;

12) 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;

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

14) 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;

15) заниматься без письменного разрешения руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района 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. Ведущий специалист 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. Ведущий специалист 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. Ведущий специалист 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.

IV. ПРАВА

В соответствии со статьей 13 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ ведущий специалист 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 Агрызского муниципального района;

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 Агрызского муниципального района, 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».

13) требование от исполнителей своевременного и качественного представления сведений по отчетной документации, в т. ч. статистической отчетности;

14) осуществление запросов необходимых сведений, информации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, организациях;
15) инспектирование образовательных учреждений, в пределах своей компетенции;
16) проверять документы, удостоверяющие личность граждан, и у должностных лиц до​кументы, подтверждающие их полномочия, при проверке правомерности их действий либо при обращении данных лиц за содействием;

17) оказывать содействие органам внутренних дел (полиции) в доставлении несовершеннолетних, совершивших правонарушения или антиобщественные действия, а также безнадзорных и беспризорных в органы внутренних дел (полицию);

18) составлять протоколы об административных правонарушениях, пресечение которых входит в компетенцию его деятельности;

19) вызывать граждан и должностных лиц по находящимся в его производстве делам об административных правона​рушениях, а также в связи с проверкой зарегистрированных в установленном порядке заявлений и сообщений об административных правонарушениях, разрешение которых отнесено к компетенции его деятельности, по​лучать по таким делам, материалам, заявлениям и сообщениям необходимые объяснения, справки, документы и их копии;
20) посещать
государственные и муниципальные органы, общественные объединения и организации в связи с выполнением возложенных на него обязанностей, получать от должностных лиц и работников необходимые объяснения, справки, документы и их копии, знако​миться с необходимыми документами и материалами;
21) направлять в адрес государственных и муниципальных органов, общественных объединений и иных организаций за подписью руководителя Исполнительного комитета или его заместителя запросы о предоставлении соответствующих сведений и материалов, если такие сведения и материалы необходимы для осуществления возложенных на него обязанностей;

22) участвовать во взаимодействии с органами внутренних дел (полиции) в осуществлении профилактиче​ского контроля за лицами, состоящими на профи​лактическом учёте, в отношении которых имеются основания для применения мер индивидуального профилактического воздействия;
23) проводить, при необходимости с привлечением членов добровольных дружин и иных общественных объединений правоохранительной направленности и граждан, профи​лактические патрулирования территории муниципального образования.
24) осуществлять пропаганду правовых знаний и здорового образа жизни среди несовершеннолетнего населения, проживающего на обслуживаемой территории
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 Агрызского муниципального района имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

Ведущий специалист, 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. В этом случае отстранение ведущего специалиста от исполнения должностных обязанностей производится распоряжением.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

С инструкцией ознакомлен(а)  _________________ /____________________/

(подпись)

Один экземпляр должностной инструкции получил(а)__________ / _____________________/

                                     (подпись)

