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УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Администрации Цимлянского района

_____________________В.В.Светличный
«___»_______________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела записи актов гражданского состояния

 Администрации Цимлянского района Ростовской области
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела записи актов гражданского состояния Администрации Цимлянского района Ростовской области (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей  (подраздел 4 раздела II Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы муниципального образования  "Цимлянский район").

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее -  область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

-  деятельность в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста  - охрана государственных и общественных интересов, имущественных и личных неимущественных прав граждан путем государственной регистрации актов гражданского состояния в соответствии с законодательством.

1.6. Ведущий специалист принимается на работу и увольняется распоряжением главы Администрации Цимлянского района, на условиях трудового договора.

1.7. Ведущий специалист непосредственно подчиняется в своей деятельности начальнику отдела ЗАГС.
1.8. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
1.9.В период временного отсутствия ведущего специалиста, его обязанности возлагаются на муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в отделе ЗАГС, распоряжением главы Администрации Цимлянского района.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее профессиональное образование;

2.1.2. для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

- работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими); 

- работы с большим объемом информации;

- подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;

-профессионального саморазвития с учетом целей и задач, стоящих перед отделом;
- публичных выступлений;
- соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;
- работы в информационно-правовых системах;

- работы в ведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства "Дело»;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; электронной почтой; в текстовом редакторе; с электронными таблицами, базами данных, информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- анализа законодательства и практики его применения;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- эффективного планирования служебного времени.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
2.2.1.1.Ведущий специалист должен знать:
- Конституцию Российской Федерации; 

- Семейный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 15.11.1997г. № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;
- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 03.03.2017 № 254 «Об утверждении Правил перевода в электронную форму книг государственной регистрации актов гражданского состояния (актовых книг)»;

- распоряжение Правительства РФ от 31.12.2016 № 2934-р «Об утверждении перечня сведений, включаемых в запись акта гражданского состояния, конвертируемую (преобразуемую) в форму электронного документа»;
- приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 28.12.2018 № 307  «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации»;

- приказ МИД России, Минюста России от 29.06.2012 № 10489/124 «Об утверждении Административного регламента Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов»;

-Постановление Правительства РФ от 04.10.2018 N 1191 "Об утверждении Правил изготовления бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, их приобретения, учета и уничтожения поврежденных бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния";

- приказ Минюста РФ от 1 октября 2018 г. N 202 «Об утверждении форм записей актов гражданского состояния и правил заполнения форм записей актов гражданского состояния»;
- Постановление Правительства РФ от 27.06.2018 N 738
"Об утверждении Правил ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния";
- Областной закон от 30.07.1998 г. № 7-ЗС «Об органах записи актов гражданского состояния Ростовской области»;
- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

- Устав муниципального образования «Цимлянский район»;

- распоряжение Администрации Цимлянского района от 17.06.2011 № 132 «О регламенте Администрации Цимлянского района»;

- постановление Администрации Цимлянского района от 28.03.2011 № 329 «Об утверждении Положения "Об Администрации Цимлянского района"»;

- постановление Администрации Цимлянского района от 02.04.2007 № 38 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации района»;

- распоряжение Администрации Цимлянского района от 24.05.2017 №112 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Администрации Цимлянского района»;

- распоряжение Администрации Цимлянского района от 29.03.2011 № 59 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Цимлянского района»;

- постановление Администрации Цимлянского района от 13.12.2017 № 773 « Об утверждении Положения об отделе записи актов гражданского состояния Администрации Цимлянского района Ростовской области»;
- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

- работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

- работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

- работы с большим объемом информации;

- подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;

- профессионального саморазвития с учетом целей и задач, стоящих перед отделом;

- своевременного выявления, предупреждения и разрешения конфликтных и (или) проблемных ситуаций;

- эффективного планирования служебного времени;

- владения ораторским искусством;

- соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
- ведения делопроизводства;
- выполнения поручений руководства;
- использования опыта и мнения коллег,

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;
- подготовки информационно-аналитических материалов;
- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;
- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- исполнительской дисциплины.
3. Должностные обязанности 

3.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3. Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

3. 4.         Сохраняет государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе, после прекращения муниципальной службы.

3.5. Предоставляет сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего.
3.6. Ведущий специалист обязан   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.
3.7.  Соблюдает нормы служебной этики.

3.8. Исходя из задач отдела ведущий специалист:
соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, установленного в органах местного самоуправления, порядок работы со служебной информацией;

поддерживает необходимый для должности уровень квалификации;

  ведет прием и консультирование граждан по вопросам государственной регистрации актов гражданского состояния, осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и смерть), а также выдачу повторных свидетельств (справок), подтверждающих наличие или отсутствие факта государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния;


несет ответственность за предоставление государственных услуг в электронном виде по регистрации расторжения брака, заключения брака, перемены имени, смерти, принятие электронных заявлений и обработку документов граждан;

осуществляет учет, обработку, систематизацию и хранение актовых записей о расторжении брака, перемене имени, смерти, заключении брака; 

осуществляет перевод актовых записей в электронную форму, проверку результатов ввода актовых записей;

в соответствии с номенклатурой дел оформляет дела, журналы учета регистрации и составляет алфавитные книги по вопросам регистрации расторжения брака, заключения брака, перемены имени, смерти;

несет ответственность за правильность взимания госпошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния, юридически значимые действия;

ведет учет расхода выданных гербовых свидетельств о расторжении брака, перемене имени, смерти, заключении брака;

проводит обряд торжественной регистрации брака и рождения по желанию граждан;

          выдает гражданам присланные документы;


составляет ежемесячную, квартальную и годовую отчетность по регистрации актов гражданского состояния, уплате государственной пошлины, о расходовании бланков свидетельств, другую отчетность;

сообщает сведения о государственной регистрации акта гражданского состояния по запросу суда (судьи), органов прокуратуры, органов дознания или следствия, органов, осуществляющих оперативно-разыскную деятельность, федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по контролю и надзору за соблюдением законодательства о налогах и сборах (его территориального органа), федерального органа исполнительной власти в сфере внутренних дел (его территориального органа), Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по правам ребенка, уполномоченного по правам человека в субъекте Российской Федерации либо уполномоченного по правам ребенка в субъекте Российской Федерации;

взаимодействует с организациями района по вопросам своей компетенции;


осуществляет работу с  обращениями граждан, учреждений и организаций;
         занимается пропагандой семейного законодательства, принимает участие в чествовании юбиляров семейной жизни;

осуществляет информирование граждан через средства массовой информации о порядке и условиях регистрации актов гражданского состояния, а также оформления юридически значимых действий;
         вносит предложения начальнику отдела ЗАГС об улучшении деятельности отдела ЗАГС, укрепления его материально-технической базы;

осуществляет работу в системе межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ) при предоставлении государственных услуг в электронной форме, осуществление деловой переписки в системе «Дело», ViрNet и других защищенных каналах связи;
осуществляет учет, обработку, систематизацию и хранение экземпляров записей актов гражданского состояния на бумажных носителях и обеспечивает их сохранность. Оформляет и передает актовые книги по истечении 100-летнего периода работы с ними на постоянное хранение в государственный архив в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

осуществляет составление, изменение, хранение, обработку и предоставление записей актов гражданского состояния, а также иных установленных Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ сведений, в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния с использованием информационных технологий и технических средств федеральной государственной информационной системы ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния в порядке, установленном правилами ведения Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния;

является администратором информационной безопасности;
     
в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения главы Администрации Цимлянского района, заместителя главы Администрации района по социальной сфере, начальника отдела ЗАГС.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:

4.1.Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.3. Представлять Администрацию района во взаимоотношениях со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Цимлянского района, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.
4.4. Вносить предложения по совершенствованию своей деятельности.

4.5. Участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет ответственность за:

 неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 
за разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
            использование и сохранность штампов отдела ЗАГС;

            учет расхода бланков гербовых свидетельств о рождении, установлении отцовства, усыновлении (удочерении);

           учет и сохранность документации в соответствии с номенклатурой дел;
передачу сведений о государственной регистрации актов гражданского состояния в государственные органы, органы местного самоуправления и иные организации;
предоставление государственных услуг в электронном виде по регистрации рождения, установления отцовства, усыновления (удочерения), принятие электронных заявлений и обработку документов.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

6.1. Ведущий специалист вправе:

взаимодействовать с отделами Администрации района и другими организациями по вопросу исполнения функций по государственной регистрации актов гражданского состояния;

вносить предложения по совершенствованию своей деятельности;

6.2. Ведущий специалист обязан по поручению главы Администрации Цимлянского района, заместителя главы Администрации района по социальной сфере, начальника отдела  ЗАГС готовить информационные, справочные и другие материалы.

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Цимлянского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями.
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям.
Наименование государственной услуги - государственная регистрация актов гражданского состояния (рождение, заключение брака, расторжение брака, усыновление (удочерение), установление отцовства, перемена имени и смерть), выдача повторных свидетельств (справок), подтверждающих факт государственной регистрации акта гражданского состояния, внесение исправлений и (или) изменений в записи актов гражданского состояния, восстановление и аннулирование записей актов гражданского состояния.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


И.о. заместителя главы Администрации 

района по социальной сфере                  _______________          Л.М.Степанова
Начальник отдела ЗАГС 

Администрации Цимлянского 
района Ростовской области


________________
Т.В.Сосова
______________            

 Дата                       

 С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                     (подпись)                      (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

 Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                      (подпись)

Лист ознакомления 

муниципального служащего с должностной инструкцией
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