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1. ПАСПОРТ ДОЛЖНОСТИ.

1.1. Наименование органа местного самоуправления Саратовской области: Администрация Балаковского муниципального района Саратовской области (далее - Администрация)

1.2. Наименование структурного подразделения: отдел по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами Администрации (далее - отдел).  

1.3. Должность главного специалиста отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами (далее – главный специалист) – учреждается в Администрации с целью исполнения задач и функций в соответствии с Положением об отделе по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами.

1.4. Должность  главного специалиста является старшей должностью муниципальной службы.

1.5. Непосредственная подчиненность: начальнику отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (далее – начальник отдела).
1.6. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Балаковского муниципального района. 

1.7. В период отсутствия главного специалиста его должностные обязанности возлагаются на одного из работников отдела, по решению начальника отдела по согласованию.
1.8. Возможность совмещения должностей: есть.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ И ТРЕБОВАНИЯ 
К ЛИЧНОСТНЫМ КАЧЕСТВАМ.

2.1. Квалификационные требования, предъявляемые к образованию: наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.


2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к стажу: соответствующее направлению без предъявления требований к стажу.


2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к уровню и характеру знаний и навыков: 
- знание законодательных и иных нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную деятельность: Конституция Российской Федерации; Устав (Основной закон) Саратовской области, федеральное и областное законодательство, регулирующее вопросы прохождения муниципальной службы, законодательство о СМИ, Федеральный закон от 19 июня 2004г. №54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях» и Федеральный закон от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ  "О некоммерческих организациях" и Федеральный закон от 26 сентября 1997 года N 125-ФЗ "О свободе совести и о религиозных объединениях"; 

- знание положения «Об отделе по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района»;
- знание настоящей должностной инструкции;
- знание состава информации, являющейся государственной и служебной тайной, порядок ее защиты и использования;
- знание порядка взаимодействия с гражданами и юридическими лицами по вопросам деятельности администрации Балаковского муниципального района; организации работы с документами, составление документации, порядка ведения деловой переписки;
- знание структуры администрации Балаковского муниципального района, основ трудового законодательства и правил внутреннего трудового распорядка;
- владение навыками делового общения и основами социальной психологии.


2.4. Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, навыки своевременного выявления и разрешений проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, умение находить эффективные способы решения в конфликтных ситуациях, навыки организации обеспечения выполнения поставленных задач, навыки адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов к решению поставленных задач, навыки работы в условиях сжатых временных рамок. 


Владение компьютером (на уровне уверенного пользователя), умение пользоваться пакетом Microsoft Office.


2.5. Требования, предъявляемые к личностным качествам: коммуникативные способности, высокая работоспособность, ответственность, принципиальность, дисциплинированность, инициативность.
3.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

3.1. Цель деятельности – исполнение задач и функций отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами. 

3.2. Перечень основных функций: 

- организация информационного обеспечения деятельности главы Балаковского муниципального района и Администрации путем обнародования согласованной информации; 

- оперативное обеспечение свободного получения средствами массовой информации в рамках действующего законодательства достоверной и объективной информации, касающейся деятельности главы Балаковского муниципального района и администрации Балаковского муниципального района; 

- осуществление мониторинга материалов в средствах массовой информации, а также в сети Интернет о деятельности главы Балаковского муниципального района и структурных подразделений Администрации; 

- организация сбора и анализа информации, необходимой для эффективной работы отдела; 

- осуществление взаимодействия с общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами и иными представителями общественности, составление проектов распорядительных документов (распоряжений, постановлений) по проведению мероприятий, в части касающихся Федерального закона от 19 июня 2004г. №54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях».
3.3.Главный специалист обязан:
- соблюдать действующее законодательство РФ;

- подготавливать периодические отчеты по вопросам своей компетенции;
- организовывать сбор и анализ информации, необходимой для эффективной работы отдела по поручению начальника отдела;

- осуществлять сбор и обработку информации, поступающей из структурных подразделений администрации Балаковского муниципального района: комитетов, управлений, отделов и должностных лиц, а также предприятий, учреждений и организаций по поручению начальника отдела;
- по поручению главы Балаковского муниципального района участвовать в мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления;

- участвовать в мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления, а также политическими партиями, общественно-политическими движениями, профсоюзными и общественными организациями, религиозными, национально-культурными объединениями в рамках Федерального закона от 19 июня 2004г. №54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях», Федерального закона от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ  "О некоммерческих организациях", Федерального закона от 26 сентября 1997 года N 125-ФЗ "О свободе совести и о религиозных объединениях";
- осуществлять взаимодействие с представителями местных отделений политических партий, общественно-политических движений, профсоюзных и общественных организаций, религиозных, национально-культурных объединений, а также средств массовой информации в рамках Федерального закона от 19 июня 2004г. №54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях», Федерального закона от 12 января 1996 г. N 7-ФЗ  "О некоммерческих организациях", Федерального закона от 26 сентября 1997 года N 125-ФЗ "О свободе совести и о религиозных объединениях",  Федерального закона от 27 декабря 1991 г. N 2124-I "О средствах массовой информации";
- поддерживать контакты с представителями Правительства Саратовской области /в пределах своих функций/;
- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах семьи;

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

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
- уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
4. ПРАВА.

4.1. Главный специалист в пределах своей компетенции, при исполнении возложенных на него должностных обязанностей имеет право:

- запрашивать    и    получать    в    порядке,   установленном      действующим законодательством, от заместителей главы администрации Балаковского муниципального района, руководителей и должностных лиц структурных подразделений Администрации, учреждений, организаций и предприятий независимо от  их организационно-правовой формы необходимую информацию по вопросам, отнесённым к компетенции отдела;

   - пользоваться информацией структурных подразделений администрации Балаковского муниципального района, учреждений, организаций и предприятий, финансируемых полностью или частично из бюджета Балаковского муниципального района в порядке, не противоречащем действующему законодательству;

   - осуществлять сотрудничество с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, органами внутренних дел по вопросам компетенции отдела и изучать практику реализации их функций;
   - получать от структурных подразделений Администрации материалы, статистические данные и другую информацию  в установленном порядке.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

5.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей наступает в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

5.2. В случае, когда в результате неправомерных действий (бездействия) муниципального служащего наносится вред физическим или юридическим лицам, муниципальный служащий несет ответственность в соответствии с законодательством. 

5.3. Ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты персональных данных. 
6. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ.
6.1. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе принимать решения: 

- запрос недостающих документов

- проверка документов по вопросам, относящимся к компетенции консультанта
- о необходимости личного участия  в решении спорных вопросов;

- о необходимости урегулирования конфликта.

6.2. Перечень вопросов, по которым главный специалист обязан принимать решения:

       - о необходимости переоформления документов, не соответствующих требованиям, предъявляемым к ним.
7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ.

7.1. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- внесение проекта правового акта по вопросам компетенции отдела;

- внесение предложений по проекту правового акта.

7.2. Перечень вопросов, по которым главный специалист обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

- подготовка информации по проекту документа (управленческого решения) по вопросам, относящимся к функциональным обязанностям.

8. СРОКИ И ПРОЦЕДУРЫ ПОДГОТОВКИ, РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТОВ УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИЙ, ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ПРИНЯТИЯ ДАННЫХ РЕШЕНИЙ.

8.1. Подготовка документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации. 

8.2. Порядок принятия решений в соответствии с Порядком разработки и согласования проектов нормативных правовых актов в Администрации.

8.3. Сроки исполнения документов: в срок, указанный в документе, либо в резолюции на него. В случае отсутствия указания на срок исполнения – в срок, не превышающий 30 дней. Указанный срок может быть продлен в установленном порядке.
9. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ С МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ ТОГО ЖЕ ОРГАНА, СЛУЖАЩИМИ ИНЫХ ОРГАНОВ, ДРУГИМИ ГРАЖДАНАМИ, А ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЯМИ. 

9.1. Главный специалист в связи с исполнением им должностных обязанностей взаимодействует: 
9.1.1. С начальником отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами:
- выполняет приказы, рабочие распоряжения, поручения, представляет информацию по направлению деятельности отдела, представляет отчёты о выполнении распоряжений, поручений, а также о деятельности отдела.
9.1.2. Со структурными подразделениями  администрации Балаковского муниципального района, муниципальными учреждениями и предприятиями и их должностными лицами:
-представляет на согласование проекты распорядительных документов, в соответствии с функциями и обязанностями, возложенными на отдел;

-запрашивает и получает в установленном порядке информацию необходимую для выполнения обязанностей, возложенных отдел;

-осуществляет взаимодействие по вопросам, входящим в круг функций и обязанностей, возложенных на отдел.

9.1.3. С Правительством Саратовской области и аппаратом Губернатора:
-получает консультации, рекомендации по вопросам, входящим в круг функций, возложенных на отдел;

-представляет в установленном порядке информацию по вопросам, входящим в круг функций и обязанностей отдела.
9.1.4. С органами государственной власти, учреждениями, организациями, предприятиями  и их должностными лицами:
-запрашивает и получает в установленном порядке информацию необходимую для выполнения поставленных перед отделом задач;
-представляет в установленном порядке информацию по вопросам, входящим в круг функций и обязанностей, возложенных на отдел.
10. ПЕРЕЧЕНЬ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ОКАЗЫВАЕМЫХ ГРАЖДАНАМ И ОРГАНИЗАЦИЯМ.
10.1. Муниципальные услуги не оказываются.

11. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО.
11.1. Показатели эффективности и результативности деятельности определяются начальником отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами в соответствии со следующими критериями:

11.1.1. Качество деятельности (результата): 

- соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям;

- полнота и логичность изложения материала;

- точность (недопущение ошибок).

11.1.2. Своевременность решения поставленных задач.

11.1.3. Организация труда:

- производительность (объем выполненной работы за расчетный период);
       - результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

- соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.п.).

11.1.4. Мотивация:

- заинтересованность в выполняемой работе;

- использование творческого подхода при решении поставленных задач.

11.1.5. Профессионализм:

- соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

- знание смежных сфер, использование системного подхода к работе;

- владение современными профессиональными технологиями;

- широта профессиональных знаний.

И.о. начальника отдела по работе со СМИ,

общественными организациями,

этническими и конфессиональными

сообществами администрации

Балаковского муниципального района                                   О.В.Кравчук
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