Примерная форма

Должностная инструкция
работника исполнительного органа государственной власти Камчатского края, 

замещающего должность, не являющуюся должностью 
государственной гражданской службы Камчатского края
	
	УТВЕРЖДАЮ

Руководитель

исполнительного органа 

государственной власти Камчатского края                                             ____________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)

"_____" __________ 20___ года




Должностная инструкция
___________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование должности работника
)

___________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование структурного подразделения исполнительного органа государственной власти Камчатского края
)

___________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование должности работника)

___________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование структурного подразделения исполнительного органа государственной власти Камчатского края) (далее - работник, структурное подразделение, исполнительный органа государственной власти Камчатского края)

не является государственным гражданским служащим Камчатского края.

Должность ___________________________________________________________________________________________________________

(полное наименование должности работника)

___________________________________________________________________________________________________________

Введена в _______________________________________________________________________________________

(полное наименование структурного подразделения исполнительного органа государственной власти Камчатского края)

в соответствии с перечнем должностей работников исполнительных органов государственной власти Камчатского края, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Камчатского края, предусмотренным частью 4 Положения об оплате труда работников государственных органов Камчатского края, замещающих должности,                       не являющиеся должностями государственной гражданской службы Камчатского края,                      утверждённого постановлением Губернатора Камчатского края от 23.03.2015 № 27 и относится к должностям, не являющимся должностями государственной гражданской службы Камчатского края.

Работник назначается на должность и освобождается от должности в порядке,                                 установленном трудовым законодательством Российской Федерации.

Поручения и указания работнику даются ______________________________________________________

                                                                                  (перечень  должностных  лиц,

___________________________________________________________________________________________________________

уполномоченных давать работнику указания и поручения)

в устной или письменной форме по вопросам, относящимся к должностным обязанностям            работника.

1. Квалификационные требования

1.1. ________________________________________________________________________________________________

(требования к уровню образования, необходимому для выполнения

___________________________________________________________________________________________________________,

обязанностей по должности
)

подтверждаемое ________________________________________________________________________________________

(документом об образовании/документом об образовании и о квалификации

___________________________________________________________________________________________________________.

(в зависимости от уровня образования)

1.2. _______________________________________________________________________________________________.

(требования к стажу работы, необходимому для выполнения обязанностей по должности
)

1.3. ________________________________________________________________________________________________
(требования к конкретной специальности (конкретному направлению  подготовки
)

либо по иной специальности, иному направлению подготовки, указанным в ранее действовавших перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством Российской Федерации об образовании установлено соответствие указанным специальностям, направлениям подготовки.

1.4. Знания:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 06.12.1999 № 184-ФЗ "Об общих принципах организации                 законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти           субъекта Российской Федерации";

Устава Камчатского края;

положения об исполнительном органе государственной власти Камчатского края;

Инструкции по делопроизводству исполнительного органа государственной власти             Камчатского края;

Служебного распорядка исполнительного органа государственной власти Камчатского края;

___________________________________________________________________________________________________________

(наименования иных правовых актов, знание которых необходимо для выполнения обязанностей по должности)

1.5. Иные профессиональные знания и умения:

___________________________________________________________________________________________________________

(наименования умений и навыков, обладание которыми

___________________________________________________________________________________________________________

необходимо для выполнения обязанностей по должности)

2. Должностные обязанности 
2.1. В целях реализации полномочий и функций исполнительного органа государственной власти Камчатского края, предусмотренных Положением об исполнительном органе                    государственной власти Камчатского края, а также в соответствии с положением о структурном подразделении работник обязан
:

1) ________________________________________________________________________________________________
(детализация должностной обязанности)

2) ________________________________________________________________________________________________
(детализация должностной обязанности)

3) ________________________________________________________________________________________________
(детализация должностной обязанности)

4) ________________________________________________________________________________________________
(детализация должностной обязанности)

5) ________________________________________________________________________________________________

(должностная обязанность)

6) ________________________________________________________________________________________________

(детализация должностной обязанности)

7) ________________________________________________________________________________________________
(детализация должностной обязанности)

2.2. В соответствии с доверенностью и(или) по поручению руководителя структурного   подразделения
, вышестоящего  руководителя  представлять интересы  исполнительного             органа государственной власти Камчатского края, в иных государственных органах, в органах местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае и в организациях.

2.3. В соответствии с поручением руководителя структурного подразделения,                           вышестоящего руководителя организовывать подготовку материалов к совещаниям, заседаниям, иным мероприятиям и(или) принимать в них участие.

2.4. Точно и в срок выполнять указания и поручения руководителя структурного                    подразделения, вышестоящих руководителей.

2.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их                    ответственному за делопроизводство.

2.6. На период своего временного отсутствия (командировка, отпуск и т.п.) передавать все материалы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей в                  соответствии с настоящей должностной инструкцией, работнику, временно исполняющему                  обязанности отсутствующего работника (указать конкретную должность).

2.7. Отчитываться перед руководителем структурного подразделения о результатах своей работы.

2.8. По поручению руководителя структурного подразделения временно выполнять                   отдельные обязанности отсутствующего работника структурного подразделения (указать конкретную должность) в порядке и на условиях, предусмотренных трудовым законодательством Российской Федерации.

2.9. Надлежащим образом исполнять обязанности работника, установленные трудовым                законодательством Российской Федерации и настоящей должностной инструкцией.



3. Права

3.1. Работник имеет право:

1) на реализацию прав, установленных трудовым законодательством Российской               Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Камчатского края.

2) на гарантии, которые предусмотрены трудовым законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Камчатского края.

3) в установленном порядке запрашивать и получать информацию, материалы и                       документы, необходимые для осуществления должностных обязанностей, подготовки проектов документов и решений.

4) в рабочем порядке взаимодействовать с другими работниками исполнительного органа государственной власти Камчатского края, работниками иных государственных органов и                  органов местного самоуправления муниципальных образований в Камчатском крае,                    представителями организаций и гражданами.

5) в устной форме давать разъяснения:
работникам иных государственных органов и органов местного самоуправления                        муниципальных образований в Камчатском крае, а также по поручению ___________________________________________________________________________________________________________

(перечень

___________________________________________________________________________________________________________

должностных лиц, уполномоченных давать работнику соответствующие поручения)

представителям организаций и гражданам по вопросам, относящимся к должностным обязанностям.
6) использовать официальный интернет-портал правовой информации (www.pravo.gov.ru), официальный сайт исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", справочно-правовые системы "КонсультантПлюс", "Гарант" (функционирующие в локальной сети исполнительного органа государственной власти Камчатского края), региональные информационные системы Камчатского края, иные информационным системам, функционирующим в исполнительном органе государственной власти Камчатского края, иные информационные ресурсы сети "Интернет" по вопросам, относящимся к компетенции исполнительного органа государственной власти Камчатского края, а также экономическим, правовым и общественно-политическим вопросам в пределах, необходимых для осуществления работником его должностных обязанностей.

4. Ответственность

Работник несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение                  предусмотренных настоящей должностной инструкцией обязанностей в соответствии с                 трудовым законодательством Российской Федерации и трудовым договором.

Согласовано:

___________________________________________________________________________________________________________

(уполномоченное должностное лицо кадровой службы  исполнительного органа государственной власти Камчатского края)

____________________                  ________________________                                                            "____" __________ 20___ года

           (подпись)                                                                             (инициалы, фамилия)

___________________________________________________________________________________________________________

(руководитель правовой (юридической) службы исполнительного органа государственной власти Камчатского края)
____________________                 ________________________                                                           "____" __________ 20___ года

                          (подпись)                                                                      (инициалы, фамилия)

Ознакомлен (работник):

____________________                 ________________________                                                           "____" __________ 20___ года
                          (подпись)                                                                      (инициалы, фамилия)

Один экземпляр должностной инструкции получил:

                              _____________________________________________

                                                (дата, подпись, фамилия и инициалы Работника)
� В соответствии с  перечнем должностей работников исполнительных органов государственной власти Камчатского края,   замещающих  должности,  не  являющиеся должностями  государственной  гражданской  службы Камчатского края,  предусмотренным частью 4 Положения об оплате труда работников государственных органов Камчатского края, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Камчатского края, утвержденного постановлением Губернатора Камчатского края от 23.03.2015 № 27.


� Например, отдела, управления.


� В соответствии с перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утверждённым приказом Минобрнауки России от 12.09.2013 № 1061..


� Например,  стаж  работы в инженерно-технической должности не менее двух лет.


� Например, специальность "Механизация сельского хозяйства" либо без установления требований к специальностям (направлениям подготовки).


� Под  руководителем  структурного подразделения в настоящей типовой должностной   инструкции   имеется ввиду   непосредственный  руководитель работника.





� Рекомендации по формированию части 2.1  раздела 2 "Должностные обязанности"





Раздел включает в себя конкретные должностные обязанности, исполнение которых возлагается на работника.


Должностные обязанности формулируются в соответствии с функциями структурного подразделения исполнительного органа государственной власти Камчатского края, в котором исполняет трудовую функцию работник, предусмотренными положением о структурном подразделении.


При раскрытии содержания должностных обязанностей необходимо учитывать непосредственную подчиненность работника тому или иному руководителю. Представление результата выполнения должностной обязанности должно осуществляться непосредственному руководителю работника (за исключением тех случаев, когда поручение о выполнении соответствующей должностной обязанности поступило работнику от вышестоящего руководителя или представление результата выполнения должностной обязанности руководителю, не являющемуся непосредственным руководителем работника, обусловлено содержанием должностной обязанности).


При разработке раздела необходимо учитывать следующие особенности:


включение в должностную инструкцию обязанностей, выходящих за рамки компетенции исполнительного органа государственной власти Камчатского края, не допускается;


совокупность обязанностей, указанных в должностной инструкции, не может быть больше объема функций, исполнение которых возложено на структурное подразделение исполнительного органа государственной власти Камчатского края и которые перечислены в положении о структурном подразделении;


совокупность обязанностей, указанных в должностных инструкциях всех работников структурного подразделения, не может быть больше объема функций, исполнение которых возложено на структурное подразделение, указанных в положении о структурном подразделении, и не может быть меньше объема функций, исполнение которых возложено на структурное подразделение, указанных в положении о структурном подразделении (за исключением тех случаев, когда в структурном подразделении штатным расписанием предусмотрены должности государственной гражданской службы Камчатского края);


при формулировании должностных обязанностей работников – руководителей структурных подразделений (отделений, групп) в должностные инструкции включаются обязанности руководителей, предусмотренные положениями о соответствующих структурных подразделениях;


при формулировании должностных обязанностей работников исполнительных органов государственной власти Камчатского края не допускается возложение на работников одинаковых обязанностей без включения в должностные инструкции формулировок, позволяющих точно определить функциональную нагрузку каждого из работников (в случае когда двумя или более работниками осуществляется работа с одними и теми же документами, следует указать, что работа осуществляется каждым из них на основании поручения непосредственного руководителя);


в должностных инструкциях отдельных работников исполнительного органа государственной власти Камчатского края в обязательном порядке предусматриваются должностные обязанности по исполнению должностных обязанностей иного работника в период его временного отсутствия (отпуск, командировка и т.п.) (для работников, исполнение которыми должностных обязанностей руководителя структурного подразделения предусмотрено положением о соответствующем структурном подразделении);


в должностных инструкциях предусматриваются обязанности, возникающие у работника в связи с осуществлением им взаимодействия с другими работниками исполнительного органа государственной власти Камчатского края, работниками иных государственных органов и органов местного самоуправления, организациями и гражданами.








Примечание: все сноски примерной формы должностной инструкции в готовом документе 


подлежат удалению..





