[image: image1.jpg]



Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ

Рыбинского муниципального района

от 10.06.2021                                                                                                     № 03-01/51
Об объявлении конкурса 
В соответствии с Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы Рыбинского муниципального района, утвержденным решением Муниципального Совета Рыбинского муниципального района от 29.11.2007 № 214, администрация Рыбинского муниципального района
РАСПОРЯЖАЕТСЯ:
1. Объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы
главный специалист отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Рыбинского муниципального района.
2. Опубликовать распоряжение и квалификационные требования по вакантной должности муниципальной службы (приложение 1) в средствах массовой информации.
3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на председателя комитета по управлению делами администрации Рыбинского муниципального района Ушакова Ю.С. 
Глава Рыбинского муниципального района                                            Т.А. Смирнова
Приложение 1
к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района
                от 10.06.2021 № 03-01/51
Квалификационные требования по должности муниципальной службы
	Наименование структурного подразделения
	Наименование должности
	Квалификационные требования
	Дополнительные материалы для участия в конкурсе

	Отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Рыбинского муниципального района
	главный специа-

лист отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав
	Наличие профессионального образования не ниже уровня среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена; квалификационные требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимому для замещения указанной должности, не предъявляются
	Необходимо представить:
1) заявление об участии в конкурсе на вакантную должность муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

3) паспорт (и копию паспорта);

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании (и копию документа об образовании);

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые (и копию документа);

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (и копию свидетельства);

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (и копию документа);

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
10) справку о наличии (отсутствии) судимости;
11) согласие на обработку персональных данных.



Срок подачи документов в течение 15 дней с момента опубликования объявления о конкурсе в средствах массовой информации в администрацию Рыбинского муниципального района по адресу: г. Рыбинск, ул. Братьев Орловых, д. 1а, кабинет 414, понедельник – четверг с 8.00 до 17.00 часов, пятница с 8.00 до 16.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 12.48 часов. Телефон для справок 21-57-24.
Начальник отдела кадров 
администрации Рыбинского муниципального района


Н.В. Васильева
Приложение 2

к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района
                от 10.06.2021 № 03-01/51
ПРОЕКТ

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № 

с муниципальным служащим

администрации Рыбинского муниципального района

г. Рыбинск








          ____________ г.

Администрация Рыбинского муниципального района в лице Главы Рыбинского муниципального района Смирновой Татьяны Александровны, действующей на основании Устава, именуемая в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гражданин ________________, именуемый в дальнейшем «Работник», в целях оформления трудовых отношений между Работодателем и Работником в соответствии с требованиями статей 56, 57, 67, 68 Трудового кодекса Российской Федерации и законодательства Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе заключили настоящий трудовой договор на следующих условиях:

1.  Поступление на муниципальную службу

1.1. ________________ поступает на   должность муниципальной службы — главным специалистом отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Рыбинского муниципального района с _____________  года на неопределенный срок.

1.2. Местом работы является: администрация Рыбинского муниципального района, 152903, г. Рыбинск,  ул. Бр. Орловых, 1 А.
1.3. Работник подчиняется непосредственно  начальнику отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав.
1.4. Работа у Работодателя является для Работника основным местом работы.   

1.5.  Работник осуществляет   свою   служебную    деятельность   на   основании и во исполнение действующего законодательства Российской Федерации, законодательства Ярославской области и нормативных правовых актов органов и выборных должностных лиц местного самоуправления Рыбинского муниципального района.

2. Права и обязанности работника
2.1. Работник имеет право на:
2.1.1. Поступление на работу, обусловленную настоящим трудовым договором.
2.1.2. Рабочее место, соответствующее санитарным нормам и правилам безопасности труда.

2.1.3. Своевременную и в полном объеме выплату денежного содержания в соответствии со своей должностью.

2.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодного оплачиваемого отпуска, если иное не предусмотрено настоящим договором.

2.1.5. Организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

2.1.6. Защиту его и членов его семьи от насилия и угроз, других неправомерных действий в связи с исполнением должностных обязанностей.
2.1.7. Обязательное социальное страхование.
2.2. Работник обязуется:

2.2.1. Добросовестно исполнять должностные обязанности в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями, согласно приложению к настоящему договору.
2.2.2. Исполнять распоряжения, приказы и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их компетенции.

2.2.3. Обеспечить соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

2.2.4. Своевременно в пределах своих должностных полномочий рассматривать обращения граждан и организаций и принимать по ним решения в порядке, установленном действующим законодательством.

2.2.5. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по охране  труда, порядок обращения со служебной информацией, нормы служебной этики, не совершать действий, затрудняющих работу  управления труда и социальной поддержки населения, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

2.2.6.  Не разглашать государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, доступ к которым муниципальный служащий получил исключительно в связи со своими должностными обязанностями.

2.2.7.  Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей ведущего специалиста отдела социальных выплат  управления труда и социальной поддержки населения.

2.2.8.   Беречь муниципальную собственность.

2.2.9. Соблюдать ограничения, установленные для муниципальных служащих законодательством Российской Федерации и Ярославской области.

2.2.10. Представлять в кадровую службу справку о соблюдении ограничений, связанных с замещением  должности муниципальной службы по установленной форме.

2.2.11.Участвовать в разработке и реализации программ развития Рыбинского муниципального района.

3. Права и обязанности работодателя

3.1. Работодатель имеет право:

3.1.1. Заключать, изменять и расторгать трудовой договор в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.

3.1.2. Проводить аттестацию на соответствие муниципальных служащих занимаемым муниципальным должностям муниципальной службы.

3.1.3. Поощрять работника за добросовестный и эффективный труд.

3.1.4. Требовать от работника исполнения трудовых обязанностей, п. 2.2.1 - 2.2.11 настоящего договора, бережного отношения к муниципальному имуществу, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка и законодательства Российской Федерации и Ярославской области.

3.1.5. Привлекать работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации о труде.
3.2. Работодатель обязуется:
3.2.1. Обеспечить здоровые и безопасные условия труда работника в соответствии с законодательством.

3.2.2. Создать условия работы, обеспечивающие работнику исполнение им должностных обязанностей.

3.2.3. Своевременно выдавать задания, обеспечивать руководящими нормативными документами, необходимыми для осуществления нормальной деятельности работника.

3.2.4. Выплачивать работнику денежное содержание в соответствии с разд. 4 настоящего договора.

3.2.5. Осуществлять постоянный контроль за соблюдением работником требований и инструкций по охране труда.

3.2.6. Осуществлять контроль за правомерностью действий и решений, принимаемых работником.

3.2.7. Осуществлять обязательное социальное страхование за счет собственных средств в соответствии с Федеральным законом от 16 июля 1999 г. N 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования».

4. Условия оплаты труда

4.1.Оплата труда муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из:

- должностного оклада муниципального служащего в размере  6 552,00 рублей в месяц;

- оклада за классный чин в соответствии с присвоенным муниципальному служащему классным чином;

- ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в размере 80 % должностного оклада в месяц;

- ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;

- ежемесячной процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну (устанавливается в размерах и порядке, определяемых федеральным законодательством);

-  премии за выполнение особо важных и сложных заданий;

- ежемесячного денежного поощрения в размере 180% должностного оклада;
- единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска;

- материальной помощи.
Муниципальным служащим могут производиться иные выплаты, предусмотренные соответствующими федеральными законами, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области.

 4.2. Денежное содержание (его часть) выплачивается в сроки, установленные Работодателем в соответствии законодательством о труде.
5. Рабочее время и время отдыха

5.1. Работнику устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями - суббота и воскресенье.

5.2. Время начала работы:  8.00 час., время окончания работы: понедельник-четверг 17.00 час., пятница 16.00 час.
5.3. В течение рабочего дня Работнику устанавливается перерыв для отдыха и питания с 12.00 ч. до 12.48 ч., который в рабочее время не включается.

5.4. Распоряжением администрации Рыбинского муниципального района______________  может привлекаться к работе (дежурству) в выходные и праздничные дни.

5.5. Работнику устанавливается ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней, который предоставляется по графику, утверждаемому Работодателем, если иное не предусмотрено соглашением сторон.

5.6. Работнику устанавливается ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, продолжительность которого составляет:
1) при стаже муниципальной службы от одного года (включительно) до пяти лет - один календарный день;

2) при стаже муниципальной службы от пяти лет (включительно) до десяти лет - пять календарных дней;

3) при стаже муниципальной службы от десяти лет (включительно) до пятнадцати лет - семь календарных дней;
4) при стаже муниципальной службы пятнадцать лет и более - десять календарных дней.
6. Действие договора
6.1.  Настоящий Договор заключен на неопределенный срок.
6.2 . Настоящим договором  испытательный срок не устанавливается.

6.3. Условия настоящего договора могут подлежать изменению в соответствии с изменениями законодательства Российской Федерации о труде, законодательства Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе и распорядительными актами Работодателя в соответствии со ст.72 Трудового кодекса Российской Федерации.

6.4. Споры, возникшие между сторонами по настоящему договору, разрешаются в установленном действующем законодательством порядке.

6.5. Договор вступает в силу с момента его подписания сторонами и является основанием для издания приказа о приеме на должность муниципальной службы управления труда и социальной поддержки населения.

7. Прекращение договора

7.1. Настоящий договор расторгается по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации о труде, законодательством Российской Федерации и Ярославской области о муниципальной службе и настоящим договором.

7.2. При прекращении договора работнику предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством и настоящим договором.

7.3. Договор составлен в двух экземплярах и находится по одному экземпляру у каждой из сторон.

8. Заключительные положения

8.1. Персональные данные и документы, представляемые при приеме на работу _______, хранятся в отделе кадров администрации Рыбинского муниципального района.
         9. Адреса и реквизиты сторон

	РАБОТОДАТЕЛЬ:                      

                                
	РАБОТНИК:

	Администрация 

Рыбинского муниципального района
ИНН 7610083096

КПП 761001001
	___________________________________

Паспорт _________________________

Выдан __________________________

ИНН ___________________________

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования  ______________

	 Юридический адрес: 152903, г. Рыбинск, ул. Крестовая, д. 139
	Адрес:__________________

 

	Глава Рыбинского муниципального района
______________________Т.А. Смирнова                                     
	                     ____________________



экземпляр трудового договора получил(а) _______________________________________

(дата, подпись)

Начальник отдела кадров администрации

Рыбинского муниципального района




        Н.В. Васильева
Приложение 3

к распоряжению администрации

Рыбинского муниципального района

                от 10.06.2021 № 03-01/51
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы

главного специалиста отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Рыбинского муниципального района

I. Общие положения

1.1.
В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в администрации Рыбинского муниципального района Ярославской области должность главного специалиста отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Рыбинского муниципального района (далее - главный специалист отдела) относится к группе старших должностей муниципальной службы.

1.2.
Главный специалист отдела назначается на должность муниципальной службы и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации Рыбинского муниципального района, выполняет обязанности ответственного секретаря территориальной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Рыбинского муниципального района (далее - территориальная комиссия).

Ответственный секретарь территориальной комиссии (далее - ответственный секретарь) утверждается постановлением правительства Ярославской области.

1.3.
Главный специалист отдела непосредственно подчиняется начальнику отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Рыбинского муниципального района, председателю и заместителю председателя территориальной комиссии.

1.4.
Главный специалист отдела (ответственный секретарь) в своей работе руководствуется нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области и органов местного самоуправления Рыбинского муниципального района, решениями Муниципального Совета Рыбинского муниципального района, правилами внутреннего трудового распорядка, положением об отделе по делам несовершеннолетних и защите их прав, настоящей должностной инструкцией.
II.
Квалификационные требования,

предъявляемые к муниципальному служащему,

замещающему должность главного специалиста
2.1.
К числу базовых квалификационных требований к должности главного специалиста отдела относятся:

-
требования к уровню профессионального образования;

-
требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки; 
-
требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

2.1.1.
На должность главного специалиста отдела назначается лицо:

2.1.1.1.
Имеющее профессиональное образование не ниже уровня среднего профессионального образования по программам подготовки специалистов среднего звена.

2.1.1.2. 
Требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

2.1.1.3. 
Соответствующее следующим квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

-
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- 
правовые знания, включая знание Конституции Российской Федерации и федеральных конституционных законов, законодательства о муниципальной службе, о противодействии коррупции, о местном самоуправлении, знание служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности;

-
знания и навыки  в области документооборота и делопроизводства;

-
знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий; 

-
знание должностной инструкции по соответствующей должности;

-
знание норм и правил этики и служебного поведения, делового общения;

-
знания и навыки работы со служебной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну;

-
умение предупреждать и разрешать конфликты;

        
-
умение избегать конфликтных ситуаций.

2.2.
К числу специальных квалификационных требований к должности главного специалиста отдела (ответственного секретаря) относятся:

- 
требования к направлению подготовки (специальности);

- 
профессиональные знания в области законодательства;

- 
профессиональные навыки;

- 
общие профессиональные качества, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки;

- 
прикладные профессиональные и  личностные качества, а также соответствующие им профессиональные навыки.

2.2.1. 
Профессиональные знания в области законодательства:

- 
гражданско-правовое законодательство, административно-правовое законодательство, процессуальное законодательство, Федеральный закон                         от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации,  Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ                     «О противодействии коррупции», Закон Ярославской области от 27.06.2007 № 46-з               «О муниципальной службе в Ярославской области», Закон Ярославской области                       от 09.07.2009 № 40-з «О мерах по противодействию коррупции в Ярославской области», Федеральный закон от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», Закон Ярославской области от 05.07.2013 № 40-з «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав в Ярославской области», Положение о комиссии по делам несовершеннолетних; нормативные акты органов законодательной и исполнительной власти Российской Федерации, Ярославской области, Рыбинского муниципального района и иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей.

2.2.2. Профессиональные навыки:

     - 
следовать  политике и стратегии деятельности отдела;

     - 
давать предложения необходимые для разработки сложных программ, исследований, методик, планов, инструкций;

    - 
исполнять данные поручения;

    - 
способствовать своевременному выявлению и разрешению ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

         - 
владеть приемами межличностных отношений;

         - 
вести деловые переговоры и иметь ораторские способности;

         - 
способствовать достижению высоких результатов деятельности отдела;

         - 
эффективно и последовательно организовывать взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления, структурными подразделениями администрации Рыбинского муниципального района, организациями и населением района. 

2.2.3. Общие профессиональные, прикладные, личностные качества и соответствующие им профессиональные навыки:

- 

интеллектуальное развитие, способность к логическим суждениям и умозаключениям, к четкому изложению информации в устной и письменной формах;

-  
эмоциональная устойчивость, уравновешенность, самоконтроль поведения и внешних проявлений эмоций, эмоциональная зрелость;

- 

высокий уровень волевой регуляции поведения, энергичность, выдержка, смелость, решительность, настойчивость, целеустремленность, высокая работоспособность;

- 

внутренняя организованность, исполнительность, дисциплинированность, чувство долга и ответственность;

- 

высокий уровень правосознания и нравственных убеждений, честность, принципиальность, соблюдение норм общественной морали;

- 

зрелость личности, способность брать на себя ответственность за принятие решения, за свои действия и поступки;

- 

умение определять приоритеты и последовательность решения проблем;

- 

самостоятельность, уверенность в своих силах при высоком уровне самокритичности;

- 

адекватная самооценка, устойчивая мотивация к достижению успеха на основе самореализации и саморазвития в конкретной профессиональной деятельности;

- 

стрессоустойчивость в экстремальных ситуациях;

- 

способность поддержания оптимального уровня работоспособности в штатных и экстремальных условиях;

- 

отсутствие факторов риска девиантного (общественно опасного) поведения.

III. 
Должностные обязанности муниципального служащего, 

замещающего должность главного специалиста отдела
3.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, выполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Ярославской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления о муниципальной службе, выполнять обязательства, соблюдать ограничения и не нарушать запреты, установленные Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, принимать меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов.

При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями главный специалист отдела соблюдает нормы служебной этики.

3.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста:

3.2.1. 
выполняет обязанности ответственного секретаря территориальной комиссии, ведёт протокол заседания территориальной комиссии, ведёт делопроизводство территориальной комиссии;

3.2.2. 
осуществляет подготовку материалов для рассмотрения на заседании территориальной комиссии, подготовку и оформление проектов решений, принимаемых территориальной комиссией по результатам рассмотрения соответствующего вопроса на заседании, обеспечивает вручение копий постановлений территориальной комиссии;
3.2.3. 
оповещает членов территориальной комиссии и лиц, участвующих в заседании территориальной комиссии, о времени и месте заседания, проверяет их явку, знакомит с вопросами, вынесенными на рассмотрение территориальной комиссии;
3.2.4. 
выполняет поручения председателя и заместителя председателя территориальной комиссии;
3.2.5. 
принимает необходимые меры для исполнения постановлений, определений и представлений территориальной комиссии;
3.2.6. 
принимает участие в разработке проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела и территориальной комиссии; в планировании работы отдела и территориальной комиссии; 

3.2.7. 
проводит мониторинги, в целях выявления причин и условий, способствующих безнадзорности и правонарушениям несовершеннолетних, защиты их прав на территории Рыбинского муниципального района, готовит справочно-аналитическую, статистическую информацию, информационно-методические материалы в пределах компетенции;
3.2.8.
взаимодействует с органами и учреждениями системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, средствами массовой информации при реализации полномочий в сфере профилактики безнадзорности, правонарушений несовершеннолетних и защиты их прав, обеспечения деятельности территориальной комиссии на территории Рыбинского муниципального района;
3.2.9.
принимает меры в пределах компетенции по устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;
3.2.10. оказывает консультативную помощь членам территориальной комиссии, методической, информационной и организационной помощи специалистам органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних Рыбинского муниципального района в проведении профилактической работы и решении вопросов защиты прав несовершеннолетних;
3.2.11.  участвует в обобщении и распространении положительного опыта работы по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите прав и охраняемых законом интересов несовершеннолетних на территории Рыбинского муниципального района;
3.2.12. ведёт приём граждан по вопросам, связанным с деятельностью территориальной комиссии, профилактикой правонарушений несовершеннолетних и защитой их прав; в установленном законом порядке рассматривает обращения граждан и юридических лиц;

3.2.13. участвует в проведении специализированных профилактических мероприятий совместно с другими субъектами системы профилактики района, посещает в составе Мобильной/ Рабочей группы территориальной комиссии органы и учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в целях изучения вопросов, относящихся к полномочиям территориальной комиссии;
3.2.14. организует работу выездной детской общественной приёмной при территориальной комиссии, принимает участие в мероприятиях по распространению правовых знаний и пропаганде здорового образа жизни среди несовершеннолетних и их родителей (иных законных представителей);
3.2.15. готовит отчёты о работе территориальной комиссии, представления территориальной комиссии, информационные и справочные материалы по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и защите их прав;
3.2.16. осуществляет контроль за уплатой штрафов, наложенных территориальной комиссией; предпринимает меры, направленные на исполнение постановлений территориальной комиссии о принятии мер воздействия к гражданам в виде штрафа;
3.2.17. выполняет иные обязанности в пределах компетенции отдела согласно распределению должностных обязанностей между работниками отдела по поручению начальника отдела.

3.3.
Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста отдела обязан:

3.3.1.
не разглашать, не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц), которые ему доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей;
           3.3.2.
в случае попытки третьих лиц получить от работника конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц), сообщать об этом непосредственному руководителю, а также лицу, ответственному за организацию защиты информации у работодателя;
           3.3.3.
не использовать конфиденциальные сведения (в том числе персональные данные физических лиц) с целью получения выгоды;
           3.3.4.
выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты конфиденциальных сведений и персональных данных физических лиц;
           3.3.5.
в течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным  сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные ему конфиденциальные сведения.
IV. 
Права муниципального служащего,

замещающего должность главного специалиста отдела
4.1.
Главный специалист пользуется правами и гарантиями муниципального служащего, установленными статьями 11 и 23 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также законодательством Ярославской области и Уставом Рыбинского муниципального района. 

4.2.
Главный специалист отдела при исполнении в пределах своей компетенции осуществляет взаимодействие с работниками структурных подразделений администрации, работниками органов государственной власти Ярославской области, специалистами органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, главами сельских поселений, специалистами  администраций сельских поселений.

4.3.
Главный специалист отдела при исполнении возложенных должностных обязанностей имеет право:

4.3.1.
знакомиться с проектами правовых актов администрации Рыбинского муниципального района, касающимися деятельности отдела, территориальной комиссии;

4.3.2.
знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, а также с критериями оценки качества работы;

4.3.3.
на обеспечение организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей;
4.3.4.
по поручению председателя (заместителя председателя) территориальной комиссии участвовать в совещаниях, семинарах, конференциях, круглых столах, межведомственных акциях по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
4.3.5.
возбуждать дела об административных правонарушениях, предусмотренных кодексом Российской Федерации «Об административных правонарушениях», законом Ярославской области от 03.12.2007 № 100-з «Об административных правонарушениях» в пределах своей компетенции.

V.
Ответственность муниципального служащего

замещающего должность главного специалиста
5.1.
Главный специалист отдела несёт предусмотренную законодательством ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан. 

5.2. За совершение дисциплинарного проступка - за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а так же несоблюдение  ограничений и запретов, требований о  предотвращении или  об  урегулировании конфликта интересов и несоблюдение обязанностей,  установленных в целях  противодействия коррупции Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской  Федерации», «О противодействии  коррупции» и другими федеральными законами. 

Муниципальный служащий подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 141 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.3.
Муниципальный служащий, 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 муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом».

Начальник отдела кадров  администрации

Рыбинского муниципального района                                                      Н.В. Васильева          

