УТВЕРЖДАЮ

Врио главы администрации 
Алатырского  муниципального округа
___________________С.В. Фролов
 «_____» _______________ 2026 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста-эксперта отдела образования, секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Алатырского муниципального округа Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста-эксперта отдела образования, секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Алатырского муниципального округа Чувашской Республики (далее - должность) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность относится к должности специалистов старшей группы должностей муниципальной службы.

1.3. Области профессиональной служебной деятельности: регулирование молодежной  политики.

 1.3.1. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми  главный специалист-эксперт отдела образования, секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Алатырского муниципального округа Чувашской Республики (далее – главный специалист-эксперт) исполняет должностные обязанности: 
Участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

1.4. Главный специалист-эксперт назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Алатырского муниципального округа на основании распоряжения.
1.5. Главный специалист-эксперт подчиняется главе Алатырского муниципального округа, заместителю главы Алатырского муниципального округа.  
1.6.В период временного отсутствия главного специалиста-эксперта исполнение его должностных обязанностей распределяются начальником отдела между работниками отдела.

2. Квалификационные требования

2.Для замещения должности главного специалиста-эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1.Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста-эксперта, должен иметь высшее образование.
2.1.2. Для замещения должности главного специалист-эксперта не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Главный специалист-эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах.
2.2.Главный специалист-эксперт должен соответствовать функциональным квалификационным требованиям, а именно:

2.2.1. Обладать знаниями законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов органов государственной власти Чувашской Республики, муниципальных правовых актов Алатырского  муниципального округа  и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в сфере организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству:
Конституция Российской Федерации;
Конституция Чувашской Республики;

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Семейный кодекс Российской Федерации;
Кодексом Российской Федерации «Об административных правонарушениях»;

 Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. № 195- ФЗ «Об основах социального обслуживания населения Российской Федерации»;

Федеральный закон от 24 июля 1998 г. № 124 -ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации» (ред. 28.12.2016);
Федеральный закон от24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

 Федеральный закон от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющих вред их здоровью и развитию»;
Федеральный закон от 2 декабря 2003 г. № 328-ФЗ «О внесений изменений в статью 1 Федерального закона «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;
Закон Чувашской Республики от 23 июля 2003г. «Об административных правонарушениях в Чувашской Республике»;

Закон Чувашской Республики от11 ноября 2003 г. №38 «О профилактике правонарушений в Чувашской Республике»;

Закон Чувашской Республики от 29 декабря 2005 г. №68 «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Чувашской Республике»;

Закон Чувашской Республики от 07 октября 2008 г. №53 «О профилактике наркомании и правонарушений, связанных с незаконным оборотом наркотических средств и психотропных веществ»;

Закон Чувашской Республики от 05 октября 2007 г. №61 «Об общественных воспитателях несовершеннолетних»;

Закон Чувашской Республики от 24 июля 2009 г. №43 «О некоторых мерах по защите детей и факторов, негативно влияющих на их физическое, интеллектуальное, психическое, духовное, и нравственное развитие»;

Закон Чувашской Республики от 22 февраля 2017 г. №5 «О профилактике правонарушений в Чувашской Республике»;

2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими умениями:
проводить экспертизу нормативных правовых актов Алатырского  муниципального округа Чувашской Республики, затрагивающих вопросы организации и осуществления деятельности по опеке и попечительству.
3. Должностные обязанности

3.1. Главный специалист-эксперт обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики, законы и иные нормативные правовые акты органов государственной власти Чувашской Республики, устав  Алатырского муниципального округа  и иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления  Алатырского муниципального округа, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей 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 администрации  Алатырского муниципального округа  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 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;

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 главе  Алатырского  муниципального округа 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;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом № 25-ФЗ и другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме главу  Алатырского муниципального округа о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
12) уведомлять главу Алатырского муниципального округа, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

13) представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими субъектов Российской Федерации.

Главный специалист-эксперт  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 органов государственной власти Чувашской Республики, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Алатырского муниципального округа, 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. Главный специалист-эксперт 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 суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы 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  Алатырского муниципального округа, заместителем  главы, 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 законом № 25-ФЗ, Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) непредставления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего;

11) 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) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию Чувашской Республики, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии Чувашской Республики по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии Чувашской Республики по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.

3.3. Главному специалисту-эксперту запрещается:

1) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, 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 лично или через доверенных лиц, участвовать в управлении коммерческой организацией или в управлении некоммерческой организацией (за исключением участия в управлении политической партией; участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости; участия на безвозмездной основе в управлении указанными некоммерческими организациями (кроме политической партии) в качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов управления с разрешения представителя нанимателя (работодателя) в порядке, установленном муниципальным правовым актом), кроме случаев, предусмотренных федеральными законами, и случаев, если участие в управлении организацией осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации от имени органа местного самоуправления;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту  Алатырского муниципального округа, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом  Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами 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, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы Алатырского муниципального округа  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 главы Алатырского муниципального округа  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.

Гражданин 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.

Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

3.4. Главный специалист-эксперт обязан:

- точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

- соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих   Алатырского муниципального округа, порядок работы с поручениями, обращениями граждан, нормы делового общения, нормы служебной этики, правила и нормы охраны труда и противопожарной безопасности;

- беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- обеспечивать соблюдение норм муниципального права, установленных действующим законодательством;

- обеспечивать возможность получения гражданами полной и достоверной информации о деятельности органов местного самоуправления в пределах своей компетенции;

- исполнять постановления, распоряжения и указания главы Алатырского муниципального округа, заместителя главы, отданные в пределах их должностных полномочий; 

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей; 
- отчитываться перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности.
3.5. Главный специалист-эксперт должен выполнять следующие должностные обязанности:

- обеспечивает в пределах своих полномочий соблюдение, защиту прав и законных интересов несовершеннолетних граждан;
-вести учет личного состава комиссии по делам несовершеннолетних  защите их прав, протоколы заседаний комиссии, отвечает за делопроизводство комиссии, осуществляет контроль за выполнением протокольных поручений;

- вести подготовку и организацию рассмотрения дел об административных правонарушениях;
- изучать и готовить поступившие материалы для рассмотрения их на заседаниях административной комиссии;
- осуществлять обработку материалов заседания комиссии, формировать дела:
- вести учет, контроль за условиями содержания, воспитания детей из неблагополучных семей и подростков, стоящих на учете в комиссии по делам несовершеннолетних защите их прав, подразделений по делам несовершеннолетних;
- осуществлять обновление банка данных о выявленных фактах нарушений жилищных, трудовых и иных прав, свобод и законных интересов детей и подростков; - принимать меры к временному их устройству или оказанию им другой требуемой социально-правовой, материальной помощи до окончательного решения вопроса о форме устройства;

- осуществлять пополнение банка данных о несовершеннолетних в возрасте от 7 до 18 лет, не посещающих и систематически пропускающих занятия образовательных учреждений
 без уважительных причин; 
- выезжать в населенные пункты района с целью обследования жилищно-бытовых условий несовершеннолетних в неблагополучных семьях Алатырского муниципального округа;

- осуществлять систематическую связь от имени комиссии по делам несовершеннолетних с различными учреждениями, организациями, отделами, управлениями по всем вопросам, повседневной деятельности комиссии, касающимися несовершеннолетних (предупреждение безнадзорности, правонарушений, оказание помощи в трудоустройстве несовершеннолетних, охрана их прав, организация досуга и другие);

- разрабатывать годовые, ежемесячные планы комиссии, осуществлять контроль за их выполнением;

- готовить отчеты о работе комиссии;

- выполнять текущие поручения заместитель главы администрации – начальника отдела социального развития, опеки и попечительства, председателя комиссии;

- изучать опыт работы комиссий по делам несовершеннолетних других районов, городов;

3.6 Главный специалист-эксперт должен знать приемы работы в оперативной системе управления электронно почтой, работы в государственных информационных системах, в системе электронного документооборота, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки  презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; 
4. Права

4.1. Главный специалист-эксперт имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

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 (контрактом);

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 органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

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

7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом 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) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Главный специалист-эксперт вправе с предварительным письменным уведомлением главы  Алатырского муниципального округа выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом № 25-ФЗ.

4.2. Главный специалист-эксперт имеет право:

- запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Чувашской Республики, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность
Главный специалист-эксперт несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2.  За своевременность и качество выполнения поставленных перед ним задач;

5.3. За нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;

5.4. Несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами;

5.5. За личное соблюдение трудовой дисциплины и иных трудовых обязанностей (соблюдение правил техники безопасности, пожарной безопасности, охраны труда);

5.6. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.7. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, и участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

6.1. При исполнении служебных обязанностей главный специалист-эксперт не вправе самостоятельно принимать управленческие решения.

6.2. Главный специалист-эксперт в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) проектов распоряжений и постановлений администрации Алатырского  муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
7.1. В соответствии со своими должностными обязанностями главный специалист-эксперт принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

8. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
8.1. Главный специалист-эксперт осуществляет свои должностные обязанности и полномочия во взаимодействии с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Чувашской Республики, органами самоуправления Алатырского муниципального округа, структурными подразделениями   Алатырского муниципального округа, организациями и учреждениями различных организационно-правовых форм собственности по вопросам, входящим в его компетенцию.

8.2. Поручения и указания  главному специалисту-эксперту даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме.

8.3. Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя главный специалист-эксперт представляет в письменной форме.

8.4. В целях исполнения должностных обязанностей главный специалист-эксперт вправе обращаться к другим работникам  Алатырского муниципального округа ;

8.5. Главный специалист-эксперт вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в его компетенции, в ответ на обращения к нему работников Алатырского муниципального округа, граждан, представителей организаций.

9. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

.Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта определяется по следующим показателям:

9.1 Своевременность и оперативность выполнения поручений и распоряжений в установленные сроки;

9.2 Полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

9.3. Результативность в достижении поставленных задач;

9.4.  Подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

9.5. Полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

9.6. Знание законодательных, нормативных правовых документов;

9.7.  Широта профессионального кругозора;

9.8. Умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

9.10. Умение расставлять приоритеты;

9.11.  Творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

9.12. Способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

9.13 Понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

СОГЛАСОВАНО

Заместитель  главы администрации

по социальным вопросам


________________ Е.А. Ермолаева
«___» ______________ 2026 г.

С должностной инструкцией ознакомлен(а),

второй экземпляр получил(а) на руки 
       _______________ /_____________________/

«____» ______________ 2026 г.
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

главного специалиста-эксперта отдела социального развития, опеки и попечительства Алатырского муниципального округа  Чувашской Республики

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, 

номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, 

номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

ознакомления
	Личная

подпись
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