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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает объем знаний, перечень функций и обязанностей, квалификационные требования, права, взаимоотношения и ответственность старшего инспектора отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (далее – старший инспектор).

1.2. Должность старшего инспектора является должностью, не отнесенной к должностям муниципальной службы.

1.3. На должность старшего инспектора может быть назначено лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности без предъявления требований к стажу работы.
1.4. Старший инспектор назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Балаковского муниципального района.

1.5. Старший инспектор подчиняется в своей работе непосредственно начальнику отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (далее – начальник отдела).

1.6. В период отсутствия старшего инспектора исполнение его обязанностей возлагается на одного из специалистов отдела по решению начальника отдела. 
1.7. Старший инспектор в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией РФ; 

- законами РФ;

- законами Саратовской области;

- положением «Об отделе по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района»;

- правилами внутреннего трудового распорядка администрации Балаковского муниципального района;

- настоящей должностной инструкцией;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области и Балаковского муниципального района.
2. ОБЪЁМ ЗНАНИЙ

2.1. Старший инспектор должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Устав (основной закон) Саратовской области;

- федеральные конституционные законы, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Саратовской области, соответствующие направлениям деятельности по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами  администрации Балаковского муниципального района;
- инструкцию по делопроизводству;
- законодательство об основных принципах местного самоуправления;

· Устав Балаковского муниципального района и иные муниципальные правовые акты, соответствующие направлениям деятельности;

· Положение «Об администрации Балаковского муниципального района» и правила внутреннего трудового распорядка администрации Балаковского муниципального района;

· Положение «Об отделе по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района»;

· настоящую должностную инструкцию;

· основы работы с персональным компьютером и офисной оргтехникой.
3. ФУНКЦИИ

3.1. Участие в разработке предложений по направлениям деятельности отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района (далее – отдела).

3.2. Осуществление взаимодействия с общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами и иными представителями общественности.

3.3. Организация информационного обеспечения деятельности главы администрации Балаковского муниципального района и администрации Балаковского муниципального района путем обнародования согласованной информации по поручению начальника отдела. 
3.4. Обеспечение опубликования правовых актов в официальном печатном издании. 

3.5. Осуществление анализа материалов в средствах массовой информации, а также в сети Интернет о деятельности главы администрации Балаковского муниципального района и администрации Балаковского муниципального района.

4.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Старший инспектор обязан:
4.1. Соблюдать действующее законодательство РФ.
4.2. Подготавливать периодические отчеты по вопросам своей компетенции.
4.3. Организовывать сбор и анализ информации, необходимой для эффективной работы отдела по поручению начальника отдела.
4.4. 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".
4.5. 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".
4.6. Поддерживать контакты с представителями Правительства Саратовской области /в пределах своих функций/.
4.7. 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.

4.8. Выполнять поручения начальника отдела в пределах компетенции отдела.

5. ПРАВА

Старший инспектор имеет право:

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

5.2. Пользоваться информационными базами данных администрации Балаковского муниципального района, а также базами данных 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.

5.3. Осуществлять сотрудничество с органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления по вопросам компетенции отдела и изучать практику реализации их функций.

5.4. Получать от структурных подразделений администрации Балаковского муниципального района материалы, статистические данные и другую информацию в установленном порядке.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Старший инспектор в своей деятельности в порядке, установленном действующим законодательством, устанавливает следующие взаимоотношения:
- со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами и подведомственными организациями администрации Балаковского муниципального района;
- с иными органами местного самоуправления Балаковского муниципального района /в пределах своих функций/;

- с органами местного самоуправления иных муниципальных районов Саратовской области /в пределах своих функций/;

- с органами власти и представителями городов и районов-партнеров;

- с предприятиями, организациями, учреждениями, находящимися на территории Балаковского муниципального района;

- с Правительством Саратовской области /в пределах своих функций/;

- с иными государственными органами власти /в пределах своих функций/;

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

7.1. Старший инспектор несет ответственность:


- за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него настоящей должностной инструкцией и трудовым договором обязанностей;


- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка администрации Балаковского муниципального района;

  -  за материальный ущерб, причиненный администрации Балаковского муниципального района, возникший по его вине и явившийся результатом его неправомерных действий, в порядке определенном действующим законодательством;
- за нарушение режима защиты персональных данных.
7.2. Оценку качества работы старшего инспектора осуществляет начальник отдела по работе со СМИ, общественными организациями, этническими и конфессиональными сообществами администрации Балаковского муниципального района:

- по качеству исполнения старшим инспектором своих функций и должностных обязанностей;

- по степени соблюдения трудовой дисциплины.

Начальник отдела по работе со СМИ,

общественными организациями,

этническими и конфессиональными

сообществами администрации

Балаковского муниципального района                                   Н.Н.Грешнова 
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