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Должностная инструкция
ведущего специалиста отдела кадровой работы администрации управления муниципальной службы кадров
1. Общие положения.
1.1.	Ведущий специалист отдела кадровой работы администрации управления муниципальной службы и кадров (далее ведущий специалист) принимается на должность и увольняется с должности приказом заместителя главы администрации- руководителя аппаратом по представлению руководителя управления  муниципальной службы и кадров.
1.2.	Ведущий     специалист     непосредственно     подчиняется     заместителю руководителя   управления   -   начальнику   отдела   кадровой   работы   администрации  управления муниципальной службы  кадров.
1.3.	Ведущий специалист является муниципальным служащим.
1.4.	На должность ведущего специалиста принимается лицо, имеющее высшее образование, без предъявления к стажу работы.
1.5.	Ведущий специалист должен знать:
· Конституцию РФ;
· законодательство о труде;
· Устав городского округа город Воронеж;
· законодательство о муниципальной службе;
· другое законодательство, относящееся к деятельности кадровой службы;
· постановление   правительства  РФ   от   16.04.2003   г.   №  225   «О  трудовых книжках»;
· инструкцию по делопроизводству;
· регламент работы администрации городского округа город Воронеж;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности,  противопожарной безопасности;
· правила внутреннего трудового распорядка;
-	другие документы, необходимые для осуществления своей деятельности.
1.6.	В своей деятельности ведущий специалист руководствуется:
· положением об управлении кадровой работы;
· положением об отделе кадровой работы администрации управления муниципальной службы кадров;
· настоящей должностной инструкцией.
1.7.	На время отсутствия ведущего специалиста его обязанности выполняет лицо, назначенное руководителем управления  муниципальной службы и кадров в установленном порядке.
1.8. На ведущего специалиста распространяется действие законодательства РФ о труде с особенностями, предусмотренными законодательством «О муниципальной службе в Воронежской области».

2. Должностные обязанности.
Ведущий специалист:
2.1.	Осуществляет   прием   и   регистрацию   заявлений   на  определение   стажа муниципальной    службы    с    пакетом    необходимых    документов,    определенных нормативными правовыми актами органов местного самоуправления для:
-	назначения пенсии за выслугу лет;
· назначения единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет;
· включения   периодов   замещения   отдельных  должностей   руководителей   и специалистов на предприятиях, в учреждениях и организациях опыт и знания работы в которых   необходимы   муниципальным   служащим   для   выполнения   должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего.
[bookmark: _GoBack]2.2.	Осуществляет прием и регистрацию заявлений на назначение пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) с пакетом необходимых документов, определенных нормативными правовыми актами органов местного самоуправления и межведомственное электронное взаимодействие по вопросам назначения пенсии.
2.3.	Осуществляет     прием     и    регистрацию     заявлений     на     назначение единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет.
2.4. Рассматривает представленные документы и в случае выявления фактов недостоверности, неточности указанных в них сведений возвращает их для доработки.
2.5. Формирует пенсионное дело на каждого получателя пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
2.6. Готовит все материалы необходимые для работы комиссии по определению стажа муниципальной службы, рассмотрению документов для назначения пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии.
2.7. По итогам принятых комиссиями решений оформляет:
· протокол заседания комиссии;
· решение комиссии о назначении пенсиях за выслугу лет (доплаты к пенсии);
· решение комиссии о назначении единовременного денежного поощрения.
2.8.	По итогам работы комиссии готовит и направляет уведомления заявителям о решениях комиссии:
· о включении в стаж муниципальной службы периодов замещения отдельных должностей   руководителей   и   специалистов   на   предприятиях,   в   учреждениях   и организациях опыт и знания работы в которых необходимы муниципальным служащим для    выполнения    должностных    обязанностей    в    соответствии    с    должностной инструкцией муниципального служащего
· о назначении пенсии за выслугу лет или отказе в назначении пенсии за выслугу лет;
-	об установлении размера единовременного денежного поощрения в связи с выходом   на  пенсию   за  выслугу  лет  или   в  отказе   назначения  единовременного денежного поощрения.
2.9. Готовит   проект   распоряжения   администрации    городского   округа   о назначении пенсии за выслугу лет, выплате единовременного денежного поощрения.
2.10. Готовит проекты приказов заместителя главы администрации по работе с аппаратом о приостановлении (возобновлении) или прекращении выплаты пенсии за выслугу лет.
2.11. Ведет реестр получателей пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии).
2.12. Ведет реестр лиц, обратившихся в комиссию по установлению стажа
муниципальной службы в г. Воронеже.
2.13.	Ведет журналы:
· регистрации заявлений о назначении пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) и назначении единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет.
· регистрации решений комиссии по назначению пенсии за выслугу лет (доплаты к пенсии) и назначению единовременного денежного поощрения в связи с выходом на пенсию за выслугу лет.
· регистрации заявлений на определение стажа муниципальной службы.
2.14.	Готовит   проект   распоряжения   администрации    городского   округа   о проведении квалификационного экзамена.
2.15. По результатам проведения экзамена готовит протоколы аттестационной комиссии по проведению квалификационного экзамена муниципальных служащих.
2.16. Соблюдает правила внутреннего трудового распорядка, противопожарной безопасности, охраны труда, техники безопасности.
2.17. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения     своих должностных обязанностей.
2.18. Бережно относится к муниципальному имуществу.
2.19. Выполняет иные поручения вышестоящих руководителей в соответствии с требованиями   действующего   законодательства,    локальных   актов    администрации городского округа.
3.	Права.
Ведущий специалист вправе:
3.1. Вносить   предложения   по   совершенствованию   муниципальной   службы городского округа.
3.2. Запрашивать и  получать от структурных подразделений  администрации городского   округа,   управ   районов   городского   округа   информацию   и   материалы необходимые для исполнения своих должностных обязанностей.
3.3. Вносить предложения по совершенствованию организации работы в части пенсионного обеспечения муниципальных служащих.
4.	Ответственность.
Ведущий специалист несет ответственность:
4.1. За    неисполнение    (ненадлежащее    исполнение)    своих    должностных обязанностей - дисциплинарную ответственность.
4.2. За    совершенные    в    процессе    осуществления    своей    деятельности правонарушения        в   пределах,   определенных   действующим   административным, уголовным законодательством.
4.3.	За причинение  материального  ущерба в  процессе  осуществления  своей деятельности   -   в   пределах,   определенных  действующим  трудовым,   уголовным   и гражданским законодательством.


Заместитель руководителя управления-
начальник отдела кадровой работы администрации
управления муниципальной службы и кадров                       О.Н. Глущенко


С  должностной инструкцией  ознакомлена  _____________________________
