УТВЕРЖДЕН
приказ начальника

«отдела ЗАГС администрации 
Липецкого муниципального района» 
от______________________№ ______
Регистрационный №________________
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
главного специалиста - эксперта «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации»
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность главного специалиста - эксперта «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Липецкой области является должностью муниципальной службы, относящейся к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» назначается начальником «отдела ЗАГС администрации Липецкого муниципального района» на должность муниципальной службы на условиях трудового договора и освобождается от занимаемой должности начальником «отдела ЗАГС администрации Липецкого муниципального района».
1.3. Главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» подчиняется непосредственно начальнику «отдела ЗАГС администрации Липецкого муниципального района».
1.4. Главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. В период временного отсутствия главного специалиста - эксперта «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» его должностные обязанности исполняет заместитель начальника «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации».

1.6. В своей практической деятельности главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» руководствуется:

Семейным, Гражданским кодексами Российской Федерации, Федеральным Законом «Об актах гражданского состояния», принимаемыми в соответствии с ними нормативными актами Российской Федерации, Положением об отделе, данным должностным регламентом.

II.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Для замещения должности главного специалиста - эксперта «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования: 

а) высшее образование, стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет, 

б) знание: Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Липецкой области, нормативных правовых актов Липецкой области, Устава Липецкого муниципального района, муниципальных нормативных правовых актов, Семейного, Гражданского кодексов Российской Федерации, Федерального Закона «Об актах гражданского состояния»,

в) навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, эффективного сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;

г) владение компьютерной и другой оргтехникой, владение программным обеспечением, систематизация информации. 

III.ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3. В должностные обязанности главного специалиста - эксперта «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» входит:

3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Липецкой области, Устав Липецкого муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.2. Обязанности муниципального служащего по соблюдению основных обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральными законами от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3.  Регистрация актов гражданского состояния на территории Липецкого муниципального района в соответствии с действующим законодательством; формирование и хранение книг государственной регистрации актов гражданского состояния.
3.4. Главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» обязан:

а) нести персональную ответственность за соблюдение законности при регистрации актов гражданского состояния; соблюдать административный регламент предоставления государственных услуг по государственно
 регистрации актов гражданского состояния;
б) вести прием граждан по вопросам регистрации актов гражданского состояния;

в) соблюдать Регламента деятельности администрации Липецкого муниципального района, Правила внутреннего трудового распорядка, установленного порядка работы со служебной информацией, правил пожарной безопасности и охраны труда.
IV.ПРАВА И ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
4. Главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» пользуется
4.1. правами, льготами  и гарантиями в соответствии с Законом Липецкой области «О муниципальной службе в Липецкой области»
4.2. имеет право:
· вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5. Главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом и иными нормативными актами:
5.1. Несоблюдение Регламента деятельности администрации Липецкого муниципального района, Правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности и охраны труда;

5.2. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.3. Действие или бездействие, влекущее нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

5.4. Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных законодательством Российской Федерации;

5.5. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, юридических лиц, государственных органов и органов местного самоуправления;

5.6. Несоблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего администрации Липецкого муниципального района;

5.7. Ведущий специалист «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» в соответствии с действующим законодательством несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

VI. СЛУЖЕБНЫЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
6. В процессе осуществления своей служебной деятельности главный специалист - эксперт «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» самостоятельно и (или) по поручению начальника «отдела ЗАГС администрации Липецкого муниципального района» взаимодействует:
- с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Липецкой области;

- со структурными подразделениями администрации Липецкого муниципального района;

- иными муниципальными образованиями, органами местного самоуправления;

- с юридическими и физическими лицами (гражданами).

VII. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ 

И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

7. Эффективность и результативность профессиональной деятельности главного специалиста - эксперта «отдела записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации» определяется за счет уровня достижения следующих показателей:
7.1. Высоким качеством выполненных работ на профессиональном уровне;

7.2. Соблюдением установленных сроков выполнения работ;

7.3. Уровнем служебной загруженности;

7.4. Новизной и разнообразием работ;

7.5. Самостоятельностью выполнения служебных заданий.

Начальник «отдела ЗАГС администрации 

Липецкого муниципального»                             Фаустова Светлана Николаевна
Согласовано:

Заместитель главы

администрации Липецкого                                 Леликова Елена Алексеевна

муниципального района

Начальник юридического

отдела администрации                                        Курьянова Нина Васильевна        

Липецкого муниципального района

Начальник отдела

организационно-контрольной

и кадровой работы администрации                   Фатеева Елена Анатольевна
Липецкого муниципального района

Приложение

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО С ДОЛНОСТНЫМ 

РЕГЛАМЕНТОМ

Главный специалист - эксперт 

«Отдел записи актов гражданского состояния администрации Липецкого муниципального района Липецкой области Российской Федерации»
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