
Примерная форма

УТВЕРЖДАЮ


	___________________________________
(наименование организации,
 предприятия и т.п., его
организационно-правовая форма)
	(Фамилия, инициалы)
 ________________________
(директор или иное должностное
лицо, уполномоченное утверждать
должностную инструкцию)
"  " ____________ 20__г.
м.п.




                          Должностная инструкция консультанта по работе с правоохранительными органами
              ______________________________________________
              (наименование организации, предприятия и т.п.)

               "  " ____________ 20__г.        N__________

     Настоящая должностная  инструкция  разработана   и   утверждена   на
основании трудового договора с __________________________________________
                               (наименование должности лица, на которого
______________________________________________________ и в соответствии с
    составлена настоящая должностная инструкция)
положениями Трудового  кодекса  Российской  Федерации  и иных нормативных
актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Консультант отдела по работе с правоохранительными органами (далее - консультант Отдела) управления административных органов администрации Волгограда назначается и освобождается от должности главой администрации Волгограда по представлению начальника управления административных органов администрации Волгограда (далее - Управление).

1.2. Консультант Отдела в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, органов государственной власти субъекта Российской Федерации - Волгоградской области, Уставом города - героя Волгограда, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Волгограда, Положением об Управлении и настоящей должностной инструкцией.

1.3. Консультант Отдела подчиняется непосредственно начальнику Отдела.

1.4. Консультант Отдела является муниципальным служащим. Должность консультанта Отдела относится к группе ведущих муниципальных должностей категории "В" Реестра муниципальных должностей муниципальной службы Волгоградской области.

1.5. Консультант Отдела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Волгограда по представлению начальника Управления, согласованному с заместителем главы администрации Волгограда, курирующим работу Управления.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность консультанта Отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности "Государственное и муниципальное управление" либо по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, стаж муниципальной службы на старших муниципальных должностях не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

2.2. Консультант Отдела должен знать Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Устав (Основной закон) Волгоградской области, законы Волгоградской области, Устав города - героя Волгограда, другие нормативно - правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей, владеть основами работы на персональных компьютерах.

3. Основные задачи

3.1. Обеспечение исполнения полномочий администрации Волгограда в сфере соблюдения законности, охраны прав и свобод граждан.

3.2. Организация взаимодействия с правоохранительными органами Волгоградской области применительно к должностной инструкции.

4. Обязанности консультанта Отдела

4.1. Консультант Отдела обязан:

4.1.1. Планировать работу на основе планов Отдела и Управления, своевременно и качественно выполнять поручения.

4.1.2. Систематизировать и анализировать поступающую информацию по вопросам работы правоохранительных органов, обобщать полученные данные на персональной электронно - вычислительной машине (ПЭВМ), вырабатывать соответствующие предложения и рекомендации.

4.1.3. Проводить регистрацию входящих документов и осуществлять контроль за:

- сроками прохождения документов в Управлении и Отделе;

- выполнением распоряжений и постановлений главы администрации Волгограда, имеющих своей целью обеспечение законности, правопорядка, безопасности, охраны прав и свобод граждан и других правовых актов;

- расходованием денежных средств на правоохранительные нужды из целевых программ предупреждения правонарушений и оказания шефской помощи воинским частям, учреждениям, ветеранским и молодежным военно - патриотическим организациям и правоохранительным органам.

4.1.4. Осуществлять контроль за неразглашением служебной информации, соблюдением режима секретности служащими Управления.

4.1.5. Контролировать организацию охраны здания и сооружений администрации Волгограда, ее эффективность; принимать участие в разработке соответствующих мер, методик и инструкций по предупреждению актов терроризма.

4.1.6. Принимать участие в разработке методических рекомендаций, инструкций по обеспечению безопасности работы персонала.

4.1.7. Разрабатывать текущий и перспективные планы работы Отдела и Управления, информационно - справочные и другие документы, составлять отчет о работе Отдела и Управления, выполнять иные поручения руководства Отдела и Управления.

4.1.8. Постоянно повышать свою деловую квалификацию, систематически пополнять свои знания, изучать документы и материалы, необходимые для служебной деятельности.

4.1.9. Своевременно пополнять базу данных Отдела и Управления на ПЭВМ, а также банка данных информационного центра города сведениями, относящимися к компетенции Управления.

4.1.10. Оказывать практическую помощь в создании, развитии и эксплуатации технических средств в управлении внутренних дел Волгограда.

4.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Волгограда, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей.

4.3. Хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения муниципальной службы.

5. Права

Консультант Отдела имеет право:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию, касающуюся выполнения своих обязанностей.

5.2. Вносить предложения, направленные на совершенствование работы Отдела и Управления.

5.3. Представлять на рассмотрение руководства администрации Волгограда через начальников Отдела и Управления информацию по актуальным вопросам работы Управления.

6. Ответственность

Консультант Отдела несет ответственность согласно действующему законодательству о труде и муниципальной службе:

6.1. За невыполнение своих обязанностей, нарушение должностной инструкции.

6.2. За разглашение государственной и иной охраняемой законом тайны.

6.3. За невыполнение правил и норм охраны труда, техники безопасности, противопожарной безопасности, несоблюдение внутреннего трудового распорядка администрации Волгограда.
