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Глава Администрации района

__________ В.В. Светличный
«__» _____________20__года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя главы Администрации Цимлянского района 

по социальной сфере
1. Общие положения

1.1. Должность заместителя главы Администрации Цимлянского района по социальной сфере (далее - заместитель главы) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заместителя главы относится к высшей группе должностей(пункт 3 подраздела 1 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 внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;
-обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

-подготовка и проведение выборов, референдум;

          -регулирование молодежной политики;

          -регулирование образования;

          -регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание;

-управление в сфере культуры;

          -управление в сфере физической культуры и спорта.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия;
- участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории муниципального образования;
- осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;
- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

- взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

- взаимодействие с государственными органами исполнительной власти по вопросам обеспечения избирательных прав и права на участие в референдуме отдельных категорий граждан;

- участие в осуществлении деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью;

- осуществление мер по противодействию коррупции;

-организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального, основного общего, среднего общего образования;

- организация дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях;
- создание условий для организации досуга и обеспечения жителей услугами организаций культуры;

- обеспечение условий для развития физической культуры, школьного и массового спорта;

- организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

- развитие физической культуры и спорта среди инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.

1.5. Заместитель главы назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Цимлянского района.

1.6. Заместитель главы непосредственно подчинен главе Администрации Цимлянского района.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя главы устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы, должен иметь высшее профессиональное образование;
2.1.2. для замещения должности заместителя главы установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;
2.1.3. Заместитель главы должен обладать следующими базовыми знаниями:

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

-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. Заместитель главы должен обладать следующими базовыми умениями:
а) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролироватьее выполнение;

б) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

в) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

г) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
д) работать в информационно-правовых системах;

 
е) работать в ведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства "Дело»;
ж) работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работать в операционной системе; управления электронной почтой; в текстовом редакторе; работать с электронными таблицами, базами данных, информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя главы должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Заместитель главы 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:
- Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


  - Федеральный закон от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

          - Федеральный закон от 24 июня 1999 г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

- Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 4 декабря 2007 г. № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской Федерации»;

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»
- 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»

- Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

- Областной закон от 25.07.2005 №340-ЗС «Об административно-территориальном устройстве Ростовской области»;

- Областной закон от 21.11.2014 №255-ЗС «О представительных органах и главах муниципальных районов и главах сельских поселений в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2016 №525-ЗС «О выборах и референдумах в Ростовской области»;
- Устав муниципального образования «Цимлянский район»;

-  Регламент Администрации Цимлянского района;


- Инструкция по делопроизводству в Администрации Цимлянского района и назначению ответственных за ведение делопроизводствав структурных подразделениях;


- Положение Об Администрации Цимлянского района;

   - Правила внутреннего трудового распорядка Администрации района»;

- распоряжение Администрации Цимлянского района от 31.07.2018 №159 «О распределении обязанностей между главой Администрации Цимлянского района и заместителями главы Администрации Цимлянского района»;

- 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 11.04.2012 №160 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Цимлянского района»;

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

- постановление Администрации Цимлянского района от 11.04.2012 №160 «Об утверждении Положения об официальном сайте Администрации Цимлянского района»;

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

-владения методикой системного анализа;

-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 структурным подразделением;

-организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;

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

-ведения деловых переговоров и публичных выступлений;

-урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

-составления текущих и перспективных планов с учетом имеющихся ресурсов; 

-эффективного планирования служебного времени;

-кадрового анализа в починенном структурном подразделении и планирования с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребности в кадрах;

-осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и решений поставленных задач с учетом установленных сроков; 

-формирования благоприятного морально-психологического климата в коллективе; 

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-проведения собеседования;

-работы со сведениями, составляющими государственную тайну;

-владения ораторским искусством;

-соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы 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.

3. Должностные обязанности

3.1.На заместителя главы возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

3.1. На заместителя главы возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

3.1.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.2.  Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


3.1.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Заместитель главы 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. 

3.1.4. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.1.5. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.1.6.  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
3.1.7. Обязан обеспечить персональную ответственность за организацию антикоррупционной работы и ее состояние в части полного и своевременного принятия мер и проведения мероприятий по противодействию коррупции, в возглавляемом структурном подразделении Администрации Цимлянского района. 

3.1.8. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.». 

3.1.9. Обязан предоставлять 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.
3.1.10. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.1.11. 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;

3.1.12. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

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

3.1.14. Организовывать работу по следующим направлениям:

- организация предоставления общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования по основным общеобразовательным программам в муниципальных организациях;

- организация предоставления дополнительного образования детей в муниципальных образовательных организациях;

- организация отдыха детей в каникулярное время;

- создание условий для оказания медицинской помощи населению на территории района в соответствии с территориальной программой государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи; 

- организация работы, направленной на разработку и осуществление мер, способствующих укреплению межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории Цимлянского района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов, на поддержку социально ориентированных некоммерческих организаций;

- организация оказания ритуальных услуг умершим (погибшим) гражданам, имеющим особые заслуги перед государством и внесшим значительный вклад в развитие Цимлянского района;

- обеспечение социальной защиты населения района;

- организация библиотечного обслуживания населения;

- создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры;

- создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав района;

- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке, в пределах своей компетенции;

- обеспечение условий для развития на территории района физической культуры, школьного спорта и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий района;

- организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью;

- осуществление мер по противодействию коррупции в рамках своих полномочий;

- сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности района, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного значения, расположенных на территории района;

- внесение главе Администрации района проектов нормативных правовых актов и иных предложений в пределах своей компетенции;

- привлечение инвестиций;

- подбор руководящих кадров в курируемых сферах;

- реализация федеральных, региональных и муниципальных программ по направлениям своей деятельности;

- выполнение требований майских 2012 и 2018 годов Указов Президента Российской Федерации по своим направлениям;

- организация работы с неблагополучными семьями, с детьми группы риска, состоящими на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

- организация работы по опеке и попечительству;

- контроль за обеспечением жилыми помещениями лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в пределах полномочий;

- организация предоставления государственных и муниципальных услуг по своим направлениям;

- организация и подготовка проведения выборов всех уровней и референдумов;

- мониторинг критических публикаций и выступлений в средствах массовой информации и массовых коммуникаций в адрес Администрации Цимлянского района и подготовка ответов на них;

- анализ социально-политической обстановки в районе и проведение мероприятий по ее улучшению;

- контроль исполнения параметров бюджета района по своим направлениям;

- выполнение решений Собрания депутатов по курируемым вопросам;

- рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

- внедрение современных технологий в работу подведомственных учреждений.

3.1.15. Организовывать работу возглавляемых координационных, совещательных и иных коллегиальных органов в соответствии с положениями, формирует планы работы, осуществляет контроль исполнения соответствующих решений.

3.1.16. Организовывать взаимодействие с казачьими обществами муниципального образования «Цимлянский район»; 

3.1.17. Самостоятельно решать текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах своей  компетенции.

3.1.18. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Цимлянского района

3.1.19. В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в пределах своей компетенции рассматривает обращения граждан, поступившие в Администрацию Цимлянского района;

3.1.21. Соблюдает 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. 

3.1.22. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения главы Администрации Цимлянского района.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального законаот 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»заместитель главы 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. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых сектором социальной сферы, работников структурных подразделений Администрации Цимлянского района;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Представлять Администрацию района во взаимоотношениях со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Цимлянского района, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.
5. Ответственность

Заместитель главы 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 правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. 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

В соответствии со своей компетенцией заместитель главы принимает решения в пределах полномочий, предоставленных данной должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами Администрации Цимлянского района, в том числе:

6.1. Запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Цимлянского района, органов местного самоуправления, а также предприятий, учреждений и организаций Цимлянского района различных форм собственности документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения функций сектора.

6.2. Принимает участие в работе создаваемых Администрацией Цимлянского района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

6.3. Координирует планирование работы сектора социальной сферы, отдела культуры Администрации Цимлянского района, отдела образования Администрации Цимлянского района, управления социальной защиты населения.
6.4. Вносит в установленном порядке:

- предложения о структуре и штатной численности сектора социальной сферы Администрации Цимлянского района, отдела культуры Администрации Цимлянского района, отдела образования Администрации Цимлянского района; управления социальной защиты населения
- предложения о направлении работников в служебные командировки;

-предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий на работников; 

- предложения по применению передового опыта по вопросам, входящим в компетенцию сектора социальной сферы Администрации Цимлянского района, отдела культуры Администрации Цимлянского района, отдела образования Администрации Цимлянского района, управления социальной защиты населения
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Заместитель главы принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Цимлянского района в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Заместитель главы осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Цимлянского района, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Цимлянского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Цимлянского района.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель главыв 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.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заместитель главы не оказывает государственных и муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя главы определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

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


____________

    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
___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№
п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Дата

ознаком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


