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Приложение № 5
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации 

муниципального образования

Тимашевский район

от ____________ № _____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста отдела информационных технологий
администрации муниципального образования

Тимашевский район

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста отдела информационных технологий администрации муниципального образования Тимашевский район (далее – ведущий специалист и администрация соответственно) является должностью муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист относится к старшей группе должностей муниципальной службы (подпункт «г» пункта 3.3 раздела 3 реестра муниципальных должностей и реестра должностей муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования Тимашевский 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: информационное обеспечение.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: обеспечение беспе​ребойного функционирования информационно-телекоммуникационной инфраструктуры органов местного самоуправления муниципального образования Тимашевский район.

1.6.  Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей: обеспечение информационной безопасности в муниципальном образовании Тимашевский район; обеспечение требований законодательства Российской Федерации по своевременному размещению на официальном сайте муниципального образования Тимашевский район в сети «Интернет» официальных документов, издаваемых органами местного самоуправления муниципального образования Тимашевский район и иной официальной информации; обеспечение в муниципальном образовании Тимашевский район функционирования информационно-коммуникационной инфраструктуры и информационных систем; обеспечение функционирования официального сайта муниципального образования Тимашевский район: https://тимрегион.рф; обеспечение предоставления муниципальных услуг администрации в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого порта-ла государственных и муниципальных услуг и (или) Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края
1.7. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации.

1.8. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику отдела информационных технологий администрации.

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 профессиональное образование по профилю замещаемой должности.
2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специально​сти, направлению подготовки.
2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми зна​ниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

мыслить системно;

планировать и рационально использовать рабочее время;

достигать результата;

коммуникативными умениями;

работать в стрессовых условиях;

совершенствовать свой профессиональный уровень;

эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями органов, органов местно​го самоуправления, организаций;

соблюдать этику делового общения;

в области информационно-коммуникационных технологий.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалифика​ционным требованиям.

2.2.1. Ведущий специалист, должен иметь специальности по направлениям подготовки: Экономика и управление»; «Информатика и вычислительная техника»; «Информационная безопасность»; «Юриспруденция».

2.2.2. Ведущий специалист должен знать: 

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

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

Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 5 марта 2009 г. № 195 «Об утверждении правил проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».

Закон Краснодарского края от 8 июня 2007 г. № 1244-КЗ «О муници​пальной службе в Краснодарском крае»;

Закон Краснодарского края от 8 июня 2007 г. № 1243-КЗ «О Реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае»;

Закон Краснодарского края от 23 июля 2009 г. № 1798-КЗ «О противодействии коррупции в Краснодарском крае»;

Закон Краснодарского края от 16 июля 2010 г. № 2000-КЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Краснодарского края, органов местного самоуправления в Краснодарском крае»;

Устав муниципального образования Тимашевский район;

иные федеральные, краевые и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности;
понятие информационной безопасности;

порядок защиты информации, находящейся на персональных компьютерах и серверах локальной сети, от несанкционированного доступа, умышленного искажения и повреждения, восстановление данных.

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

работы и обращения с персональными данными;

подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

подготовки информационно-аналитических материалов;

взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и организациями;

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

вести учет информационных систем и проводить инвентаризации аппаратно-программных средств;

осуществлять антивирусную защиту персональных компьютеров и локальной сети;

использовать в работе программные средства, действующие системы счисления, стандартные программы и команды, основы теории математического обеспечения и программирования.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе ин​формационных технологий администрации на ведущего специалиста, возлага​ются следующие должностные обязанности:

3.1. 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.

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

3.3. Исполнять иные нормативные правовые акты по направлениям профессиональной деятельности.

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, установленные Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Тимашевский район.

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Регламент администрации муниципального образования Тимашевский район, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Феде​рации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помеще​ний и правила пожарной безопасности.

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

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвраще​нию такого конфликта.

3.9 Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.10. Принимать участие в работе планерных заседаний, совещаний и комиссий, членом которых является.

3.11. Исходя из задач отдела информационных технологий администра​ции ведущий специалист:

осуществляет внедрение программных продуктов;
поддерживает функционирование программных комплексов и информационно-технических средств администрации

осуществляет техническую поддержку, правильную эксплуатацию и бесперебойную работу компьютеров и оргтехники;
осуществляет обслуживание информационных технологий администрации, в том числе поддержку в рабочем состоянии сервера администрации;
поддерживает функционирование локальной сети администрации.

обеспечивает защиту персональных данных обрабатываемых в информационных системах в администрации; 
обеспечивает защиту информации от несанкционированного доступа, предотвращение утечки информации или повреждение существующей информации, не подлежащей разглашению, по техническим каналам, лицами, не обладающими правами доступа;
осуществляет ремонт и замену, а также своевременное и качественное выполнение профилактических, диагностических работ персональных компьютеров (далее – ПК) и оргтехники в отраслевых (функциональных) органов администрации;
осуществляет мониторинг технического состояния компьютерной техники и оргтехники в администрации, и составляет по его результатам заключение об их технических возможностях и состоянии;
обеспечивает техническое и мультимедийное сопровождение мероприятий конференций и совещаний в режиме видеосвязи;
размещает на официальном сайте муниципального образования Тимашевский район официальные документы, издаваемые органами местного самоуправления муниципального образования Тимашевский район и иную официальную информацию, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
осуществляет методическую помощь отраслевым (функциональным) органам администрации муниципального образования Тимашевский район по вопросам использования программных продуктов.
готовит проекты муниципальных правовых актов администрации муни​ципального образования Тимашевский район, Совета муниципального образо​вания Тимашевский район, связанных с деятельностью отдела информацион​ных технологий администрации;

выполняет различные операции с применением компьютерной техники с целью сбора, обработки и представления информации по вопросам, относя​щимся к выполнению своих функциональных обязанностей;

осуществляет перевод муниципальных услуг в электронный вид;

осуществляет прием электронной почты органов местного самоуправления муниципального образования Тимашевский район;
взаимодействует со специалистами государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Тимашевского района, департамента информатизации и связи Краснодарского края по вопросам, свя​занным с деятельностью отдела информационных технологий администрации;

оказывает методическую, информационную помощь органам местного самоуправления муниципальных образований Тимашевского района в целях выполнения ими мероприятий по административной реформе;

своевременно представляет информацию департаменту информатизации Краснодарского края, иным департаментам администрации Краснодарского края, в пределах своих функциональных обязанностей и компетенции;
осуществляет контроль за своевременностью и полнотой представления данных, правильности их составления, за сохранностью и целостностью ин​формации, эффективностью применяемых методов защиты;
в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения главы муниципального образования Тимашевский район, заместителя главы муниципального образования Тимашевский район, курирующего деятельность отдела информационных технологий администрации, начальника отдела информационных технологий администрации.

4. Права

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

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Краснодарского края, 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 доку​ментов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом ин​формационных технологий администрации, работников структурных подразделений администрации.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (сове​щаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует обла​сти деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Россий​ской 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 тру​довым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью ведущий специалист в преде​лах функциональной компетенции:

в установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов администрации, специалистов администрации, органов местного само​управления Тимашевского района информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;

вправе самостоятельно принимать или принимает решение по вопросам разработки и визирования следующих проектов документов:

докладных записок (подготовка и визирование);

пояснительных записок (подготовка);

справок (участие в подготовке);

списков (подготовка);

предложений (подготовка);

перечней (подготовка);

справочников (участие в подготовке);

организации учета и хранения, переданных ему на исполнение докумен​тов и материалов.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, принимает участие в подго​товке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам относящиеся к ведению отдела информационных технологий адми​нистрации.

Перечень вопросов, по которым обязан участвовать муниципальный слу​жащий, замещающий должность ведущего специалиста, при подготовке про​ектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений: 

взаимодействует со специалистами органов местного самоуправления муниципального образования Тимашевский район, гражданами и представите​лями организации;

осуществляет подготовку проектов текстов документов;

представляет проект документа на подпись (визирование) уполномочен​ному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лич​но;

принимает меры к согласованию проектов правовых актов и иных
документов;

подготовка аналитических, статистических и иных материалов.

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

Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений определя​ются в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципаль​ными правовыми актами администрации.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей
 с муниципальными служащими, гражданскими служащими, 
гражданами, а также организациями

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципального образования Тимашевский район, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения, изложенных в статье 14.2 Федерального за​кона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и органи​зациям.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Основными показателями эффективности и результативности професси​ональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста, являются:
добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обяза​тельств, установленных законодательством Российской Федерации о муници​пальной службе;

профессионализм – профессиональная компетентность (знание норма​тивных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.), способ​ность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых ре​шений;

своевременное выполнение поручений;

количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с ис​полнением должностных обязанностей;

качество выполненной работы – подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное со​ставление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

интенсивность труда – способность в короткие сроки выполнять опреде​ленный объем работ;

наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной дея​тельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационно​го экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показате​лей.

Заместитель главы

муниципального образования

Тимашевский район                                                                             И.А. Скрипиль

С должностной 

инструкцией ознакомлен(а) ____________                     ___________________     

                                                    (подпись)                          (расшифровка подписи)

«____» __________ 20__ г. 

второй экземпляр получил(а)

на руки                                   ____________                       ____________________  

                                                   (подпись)                          (расшифровка подписи)
