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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 Специалиста, ответственного за  работу с обращениями граждан 
Администрации  Редутовского сельского поселения
1. Общие положения


1.1. Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан Администрации  Редутовского сельского поселения  – должность муниципальной службы, штатная, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органов и должностных лиц местного самоуправления Редутовского сельского поселения, замещаемая на постоянной профессиональной основе путем  заключения трудового договора, и ответственностью за выполнение этих обязанностей.
    
1.2. Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан  осуществляет муниципальную службу и реализует свои полномочия на основании:  Конституции Российской Федерации(статья 33), Федерального Закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального Закона № 59-ФЗ от 02.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,Устава (основного закона) Челябинской области, Закона Челябинской области от 27.08.2009г. № 456 « О рассмотрении обращений граждан в Челябинской области», нормативно-правовых актов Редутовского сельского поселения,

1.3.  Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан назначается на должность и увольняется Распоряжением Главы Редутовского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.
            1.4. Основания для расторжения трудового договора предусмотрены Трудовым Кодексом РФ, Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2. Должностные обязанности

Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан обязан в пределах предоставленных ему прав, определенных Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»  и установленных должностных обязанностей осуществлять следующие функции:
1. Прием, первичная обработка и регистрация поступивших обращений с использованием автоматизированной системы делопроизводства и документооборота.
2. Направление поступивших обращений на рассмотрение руководству Администрации Редутовского сельского поселения, в органы Администрации Редутовского сельского поселения.
3. Информирование граждан (устно и посредством телефонной связи) о порядке рассмотрения обращений в Администрации Редутовского сельского поселения, месте нахождения, контактных и справочных телефонах должностных лиц и органов Администрации Редутовского сельского поселения, требованиях к письменному обращению граждан и обращению, направляемому по электронной почте.
4. Оказание справочно–информационных услуг населению (устно и посредством телефонной связи) по вопросам, касающимся местонахождения, графика приема, справочных телефонов учреждений, предприятий и служб района, оказывающих услуги населению.
5. Информирование населения о порядке записи на личный прием к руководителю Администрации Редутовского сельского поселения.
6. Оказание консультативных услуг, разъяснение заявителям порядка разрешения их вопросов.
7. Информирование заявителей о ходе и сроках рассмотрения их обращений, результатах рассмотрения обращений, выдача на руки ответов или их копий по просьбе заявителей.
8. Прием дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращений по запросу должностных лиц Администрации Редутовского сельского поселения.
9. Осуществление контроля за направлением поступивших обращений от граждан и юридических лиц на рассмотрение руководству Администрации Редутовского сельского поселения;

10. Своевременное направление ответов, отправляемых заявителям по почте.
11. Разъяснение заявителям по их просьбе порядка обжалования решений, принятых по их обращениям.
12. Осуществление учета и хранения письменных обращений, работа с текущим архивом отдела по организации приема и работе с обращениями. По истечению срока хранения обращений, уничтожение их согласно акта, утвержденного Главой Редутовского сельского поселения.
13. -готовить публикации в СМИ о работе с гражданами администрации поселения;

14. -подготавливать проекты писем заявителям о порядке рассмотрения его обращения;

15. -составлять отчеты за полугодие и годовой по итогам работы;

16. - информировать главу поселения об итогах работы с обращениями граждан.
17. Формирование текущего архива и обеспечение сохранности дел временного хранения. По истечению срока хранения обращений, уничтожение по акту, утвержденного Главой Редутовского сельского поселения.
18. Выдача дел, хранящихся в текущем архиве по обращениям граждан, осуществление контроля за их возвратом.
Специалист, ответственный за работу с обращениями организационного управления обязан:
1. Обеспечивать соблюдение защиты прав и законных интересов граждан;

2. Исполнять распоряжение вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

3. Соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции и порядок работы со служебной информацией;

4. Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать сведения ему известные в связи с исполнением должностных обязанностей, 
5. затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы, а также иные обязанности, предоставляемые действующим законом.
3.  Права

  Права главного специалиста сектора по организации приема и работе с обращениями граждан Администрации Редутовского сельского поселения предусмотрены   Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».
-вносить предложения по улучшению правил рассмотрения обращения граждан и качество исполнения поручений администрацией поселения по совершенствовании форм и методов работы с письмами и устными заявлениями граждан;

-присутствовать на личном приеме граждан главой поселения;

-участвовать в работе административных совещаний при рассмотрении вопросов, связанных с обращениями граждан.

4. Ответственность


4.1Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан несет персональную ответственность за неисполнение, а также за ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.


4.2. В соответствии с Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» на него могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания:

- замечание;


- выговор;


- увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям. 
Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.


4.3. В случае и порядке, установленных федеральными законами и законом Челябинской области, Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан,  несет ответственность за действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан, а также несет иную ответственность в соответствии с действующим законодательством. 
5. Квалификационные требования

            5.1.   Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы определяются Законом Челябинской области«О муниципальной службе в Челябинской области». 
            5.2. Знание Конституции Российской Федерации, Федерального Закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального Закона № 59-ФЗ от 02.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,Устава (основного закона) Челябинской области, Устава Редутовского сельского поселения, нормативных правовых актов Администрации Редутовского сельского поселения, применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей.
Глава Редутовского сельского поселения:                                    С.Р.Башаков
