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 АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КУЗНЕЦКА 

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  25.11.2014              №  41-р
г.Кузнецк

Об утверждении Положения об отделе демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка
Руководствуясь  статьей 29 Устава города Кузнецка Пензенской области:

1. Утвердить Положение об отделе демографии, социального развития и    здравоохранения администрации города Кузнецка согласно приложению.
   Глава администрации города Кузнецка                                            С.А. Златогорский
Приложение 

Утверждено

распоряжением

администрации

города Кузнецка

от____________ №____      
Положение
об отделе демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка

1. Общие положения
1.1.  Отдел демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка (далее – отдел демографии, социального развития и здравоохранения) является структурным подразделением администрации города Кузнецка Пензенской области, созданным в целях организации работы в социальной сфере, решения вопросов социальной направленности, демографии и здравоохранения в администрации города Кузнецка.

1.2. Отдел демографии, социального развития и здравоохранения подотчетен Главе администрации города Кузнецка и находится в прямом подчинении заместителя главы администрации города Кузнецка, курирующего вопросы отдела демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка.

1.3. Штатная численность отдела демографии, социального развития и здравоохранения утверждается распоряжением администрации города Кузнецка в составе штатного расписания администрации города Кузнецка.

1.4. В своей деятельности отдел демографии, социального развития и здравоохранения руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, нормативными актами иных органов государственной власти РФ, законами Пензенской области, актами органов государственной власти Пензенской области, Уставом города Кузнецка Пензенской области, решениями Собрания представителей города Кузнецка, постановлениями и распоряжениями администрации города Кузнецка, настоящим Положением об отделе демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка.

2. Основные задачи 
Основными задачами отдела демографии, социального развития и здравоохранения являются:

2.1. Создание условий для оказания медицинской помощи населению на территории города Кузнецка в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи.
2.2. Создание условий для проведения мероприятий по ликвидации и предупреждению распространения инфекционных заболеваний.
2.3. Создание условий для работы лечебно-профилактических, санитарно-эпидемиологических организаций в период угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций на территории города Кузнецка.
2.4. Информирование населения о распространении социально значимых заболеваний.
  2.5. Обеспечение  сбора, обработки и представления информации Главе администрации города Кузнецка, заместителю главы администрации  города Кузнецка, курирующего социальные вопросы.
  2.6. Проведение мониторинга состояния и перспектив демографического развития города Кузнецка, анализ и оценка эффективности мер по улучшению демографической ситуации.
2.7. Осуществление иных полномочий, отнесенных к его компетенции правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами города Кузнецка.

3. Функции 
 Отдел демографии, социального развития и здравоохранения выполняет следующие функции:


3.1. Участие в подготовке и проведении совещаний, заседаний, проводимых Главой администрации  города Кузнецка, ведение протоколов совещаний, доведение до исполнителей поручений, возложенных на них Главой администрации города Кузнецка, контроль над исполнением.


3.2. Участие в мероприятиях, направленных на стабилизацию демографической ситуации, на снижение заболеваемости и смертности населения города Кузнецка, повышение уровня рождаемости, увеличение продолжительности жизни.

3.3. Создание условий для формирования здорового образа жизни среди жителей города Кузнецка.
3.4. Участие в разработке правовых актов администрации города Кузнецка, проектов планов, муниципальных программ по вопросам, относящимся к компетенции отдела.  
3.5. Участие в подготовке информаций, докладов, отчётов, а также иных материалов для Главы администрации города Кузнецка и заместителя главы администрации города Кузнецка, курирующего социальные вопросы.

3.6. Осуществление взаимодействия со структурными подразделениями администрации города Кузнецка и иными органами местного самоуправления города Кузнецка в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением.

4. Права 
Отдел демографии, социального развития и здравоохранения имеет право:

4.1. Получать для ознакомления, использования в работе поступающие в администрацию города Кузнецка законодательные и иные нормативные акты и документы.

4.2. Участвовать в заседаниях коллегии администрации города Кузнецка, в совещаниях и мероприятиях, проводимых в администрации города Кузнецка.

4.3. Вносить на рассмотрение Главы администрации города Кузнецка проекты постановлений, распоряжений администрации города Кузнецка, предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела демографии, социального развития и здравоохранения.

4.4. Согласовывать документы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


4.5. Запрашивать от структурных подразделений администрации города Кузнецка и иных органов местного самоуправления города Кузнецка материалы, необходимые для реализации функций, предусмотренных настоящим Положением.

5. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения
5.1. Отдел демографии, социального развития и здравоохранения возглавляет начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения, который является муниципальным служащим и относится к высшей группе должностей муниципальной службы.
5.2. На должность начальника отдела демографии, социального развития и здравоохранения назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж  работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

5.3. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения назначается на должность и освобождается от занимаемой должности  Главой администрации города Кузнецка.

5.4. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения находится в непосредственном подчинении Главы администрации города Кузнецка.
5.5. На период временного отсутствия начальника отдела демографии, социального развития и здравоохранения его обязанности возлагаются на главного специалиста отдела, на основании соответствующего распоряжения администрации города Кузнецка.
5.6. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения:

1) руководит всей деятельностью отдела демографии, социального развития и здравоохранения, организует его работу в соответствии с полномочиями и функциями;

2) распределяет обязанности в отделе демографии, социального развития и здравоохранения;

3) до представления Главе администрации города Кузнецка согласовывает в пределах своей компетенции проекты постановлений, распоряжений администрации города Кузнецка;
4) подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела демографии, социального развития и здравоохранения;
5) создает необходимые условия для организации труда муниципальных служащих в отделе демографии, социального развития и здравоохранения.
6) проводит работу по предупреждению коррупции в отделе демографии, социального развития и здравоохранения.
6. Ответственность

6.1. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения несет ответственность за:

- своевременное и качественное выполнение функций отдела демографии, социального развития и здравоохранения, возложенных на него настоящим Положением;

- разглашение конфиденциальной и служебной информации, полученной в  силу служебного положения;

- дисциплину сотрудников отдела демографии, социального развития и здравоохранения.
- непринятие мер по предупреждению коррупции в отделе демографии, социального развития и здравоохранения.
6.2. Ответственность специалистов отдела демографии, социального развития и здравоохранения устанавливается должностной инструкцией и другими нормативно-правовыми документами, определяющими их ответственность.
Заместитель главы администрации
города Кузнецка                                                                                   В.В. Константинова
УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации города Кузнецка Пензенской области

(наименование должности представителя нанимателя (работодателя)
___________________________________

(подпись)
 «_______»___________20____года

Должностная инструкция

начальника отдела демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка

1.Общие положения

1.1. Должность начальника учреждается в отделе демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка (далее - отдел демографии, социального развития и здравоохранения) с целью организации работы в социальной сфере, решения вопросов социальной направленности, демографии и здравоохранения в администрации города Кузнецка.

 1.2. В соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в городе Кузнецке Пензенской области, должность начальника отдела демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка (далее – начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения) относится к высшей группе должностей.

1.3. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения назначается на должность и освобождается от должности  распоряжением администрации города Кузнецка в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.4. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения подчиняется непосредственно Главе администрации города Кузнецка, заместителю главы администрации города Кузнецка, курирующему вопросы демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка.

2. Квалификационные требования
2.1. В соответствии с Положением о муниципальной службе в городе Кузнецке (с последующими изменениями) на должность начальника отдела демографии, социального развития и здравоохранения назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

2.2. К должности начальника отдела демографии, социального развития и здравоохранения предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

1) знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, Устава города Кузнецка Пензенской области, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;

2) знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

3) знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;

4) профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

5) знание порядка работы со служебной информацией и документами, правил и норм делового общения;

6) навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

7) навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;

8) навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

9) навыки управленческой деятельности, планирования, прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения.

2.2.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:

1) знание возможностей и особенностей использования межведомственного документооборота;

2) знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

3) навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

4) навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;

5) навыки работы в операционной системе;

6) навыки управления электронной почтой; 

7) навыки работы в текстовом редакторе;

8) навыки работы с электронными таблицами;

9) навыки подготовки презентаций;

10) навыки использования графических объектов в электронных документах;

11) навыки работы с базами данных.
3. Должностные обязанности
Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения соблюдает установленные статьями 12, 13, 14, 14.1,14.2,15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

Исходя из функций и задач отдела демографии, социального развития и здравоохранения начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения:
3.1. Руководит деятельностью отдела демографии, социального развития и здравоохранения и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач.
        3.2. Обеспечивает выполнение отделом возложенных на него задач и функций.                           
3.3. Осуществляет приём граждан, рассмотрение обращений по вопросам, относящимся к компетенции отдела демографии, социального развития и здравоохранения, и принимает  по ним необходимые меры в установленном законом порядке.
        3.4. Содействует созданию условий для оказания медицинской помощи населению на территории города Кузнецка в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи;


3.5. Содействует созданию условий для проведения мероприятий по ликвидации и предупреждению распространения инфекционных заболеваний на территории города Кузнецка;


3.6. Содействует созданию условий для работы лечебно-профилактических, санитарно-эпидемиологических учреждений в период угрозы и возникновения чрезвычайных ситуаций на территории города Кузнецка;


3.7. Координирует работу по подготовке муниципальных программ в сфере здравоохранения и демографии;


3.8. Готовит проекты постановлений администрации города Кузнецка, решений Собрания представителей города Кузнецка по вопросам здравоохранения и демографии;


3.9. Организует работу по информированию населения города Кузнецка о распространении социально- значимых заболеваний;


3.10. Организует работу по санитарному просвещению жителей города Кузнецка;


3.11. Добросовестно осуществляет полномочия в пределах предоставленных ему прав и в соответствии с должностными обязанностями;

3.12. Уведомляет в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

3.13. Уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3.14. Оказывает помощь структурным подразделениям администрации города Кузнецка, иным органам местного самоуправления города Кузнецка в подготовке и оформлении различного рода правовых документов в пределах полномочий отдела демографии, социального развития и здравоохранения.
3.15. Соблюдает установленные правила обеспечения безопасности информации при работе с программными и техническими средствами информационных систем персональных данных;

3.16.
Знает и строго выполняет правила работы со средствами защиты информации (средствами разграничения доступа), используемыми на персональных компьютерах;
3.17. Хранит в тайне свой аудентификатор (пароль доступа в автоматизированную систему, либо ключевой носитель), а также информацию о системе защиты, установленной в информационной системе персональных данных;
3.18.
Использует для работы только учтенные съемные накопители информации (гибкие магнитные диски, компакт диски,  флеш-накопители);
3.19. Контролирует обновление антивирусных баз и в случае необходимости сообщает о необходимости обновления администратору безопасности, ответственному за антивирусную защиту автоматизированной системы;
3.20. Ставит в известность администратора безопасности:

- в случае утери носителя с персональными данными или при подозрении компрометации личных ключей и паролей;

- нарушений целостности пломб (наклеек с защитной и идентификационной информацией, нарушении или несоответствии номеров печатей) на аппаратных средствах ПЭВМ или иных фактов совершения в его отсутствие попыток несанкционированного доступа (далее - НСД) к защищенной информационной системе персональных данных;

- несанкционированных (произведенных с нарушением установленного порядка) изменений в конфигурации программных или аппаратных средств информационных систем персональных данных;
3.21.
В случае отклонений в нормальной работе системных и прикладных программных средств, затрудняющих эксплуатацию рабочей станции, выхода из строя или неустойчивого функционирования узлов ПЭВМ или периферийных устройств (дисководов, принтера), а также перебоев в системе электроснабжения,  некорректного функционирования установленных в автоматизированной системе технических средств защиты ставит в известность ответственного за техническое обслуживание и (или) ответственного за обслуживание программного обеспечения;
3.22.
Ставит в известность администратора безопасности при:

- необходимости обновления антивирусных баз;

- обновлении программного обеспечения;

- проведении регламентных работ, модернизации аппаратных средств или изменении конфигурации информационных систем персональных данных;

- необходимости вскрытия системных блоков персональных компьютеров входящих в состав информационных систем персональных данных; 

- резервном копировании информации;

- и в других случаях, связанных с обработкой и защитой персональных данных;

3.23. Исполняет законы, другие правовые акты, изданные государственными органами, органами местного самоуправления города Кузнецка;


3.24. Исполняет приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные (отданные) в пределах их полномочий;

3.25. Обеспечивает соблюдение и защиту законных интересов граждан;

  3.26. Соблюдает нормы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих города Кузнецка Пензенской области, утвержденного решением Собрания представителей города Кузнецка от 26.05.2011 № 59-39/5.

3.27. Участвует  в работе межведомственной  комиссии по организации отдыха, оздоровления и занятости  детей и подростков.

3.28. Проводит мониторинг состояния и перспектив демографического развития города Кузнецка, анализирует и оценивает эффективность мер по улучшению демографической ситуации.
3.29. Взаимодействует с религиозными конфессиями, национально-культурными автономиями, общественными организациями и оказывает консультативную помощь.
3.30. Осуществляет контроль за качеством и своевременностью выполнения должностных обязанностей муниципальных служащих отдела демографии, социального развития и здравоохранения.

3.31. Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.32. Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

3.33. Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.
3.34. Исключает действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
 3.35. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.

3.36. Соблюдает нейтральность, исключающую возможность влияния на служебную деятельность начальника отдела демографии, социальной политики и здравоохранения решений политических партий, иных общественных объединений.
4. Права
4.1. Основные права начальника отдела демографии, социального развития и здравоохранения регулируются статьей 11 Закона № 25-ФЗ.
4.2. Кроме того, для надлежащего исполнения должностных обязанностей, начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения также имеет право:

1) принимать решения, участвовать в подготовке муниципальных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями;

2) определять задания подчиненным;

3) распределять обязанности в отделе демографии, социального развития и здравоохранения;

4) проводить оперативные совещания в отделе демографии, социального развития и здравоохранения;

5) вносить Главе администрации города Кузнецка предложения о поощрении специалистов отдела демографии, социального развития и здравоохранения или применении мер дисциплинарной ответственности;

6) определять порядок взаимозаменяемости в отделе демографии, социального развития и здравоохранения;

7) контролировать выполнение специалистом отдела демографии, социального развития и здравоохранения служебных обязанностей и соблюдение им трудовой дисциплины;

8) подписывать исходящие от отдела демографии, социального развития и здравоохранения документы;

9) пользоваться законодательно - справочными материалами, сборниками, юридической литературой и другими пособиями по правовым вопросам, а также прикладными программами "Консультант Плюс" и "Гарант", банками данных, имеющимися в администрации города Кузнецка, правом выхода в Интернет.
5. Ответственность

5.1. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения несет ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области и муниципальными правовыми актами, регулирующими вопросы муниципальной службы, Правилами внутреннего трудового распорядка, трудовым договором.

5.2. Начальник отдела несет ответственность за профилактику коррупционных правонарушений, за непринятие мер по предупреждению коррупции, за недопущение коррупционно опасного поведения сотрудников отдела.
6. Перечень вопросов, по которым начальник отдела

 самостоятельно принимает решения
6.1. Начальник отдела самостоятельно принимает решения  по вопросам согласования в пределах своей компетенции проектов постановлений, распоряжений администрации города Кузнецка, подписывать служебную документацию в пределах компетенции отдела демографии, социального развития и здравоохранения.
6.2. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения обязан самостоятельно принимать решения:

-по разработке планов отдела демографии, социального развития и здравоохранения;
-по распределению обязанностей в отделе демографии, социального развития и здравоохранения;

-по проведению оперативных совещаний в отделе демографии, социального развития и здравоохранения;

-по определению порядка взаимозаменяемости в отделе демографии, социального развития и здравоохранения.
7. Перечень вопросов, по которым начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения участвует в подготовке проектов  правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения участвует в подготовке всех проектов муниципальных правовых актов и проектов решений, относящихся  к  функциям отдела демографии, социального развития и здравоохранения администрации города Кузнецка.

7.2. Начальник  отдела демографии, социального развития и здравоохранения обязан участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и проектов решений, относящихся к функциям отдела демографии, социального развития и здравоохранения. 
7.3. В целях подготовки проектов муниципальных правовых актов и проектов решений начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения самостоятельно:

- изучает федеральное законодательство, законодательство Пензенской области, законодательство других субъектов Российской Федерации, а также муниципальные правовые акты города Кузнецка;

- в рабочем порядке взаимодействует с работниками органов местного самоуправления и представителями организаций;

- осуществляет подготовку проектов  текстов документов администрации города Кузнецка по вопросам, входящим в компетенцию отдела демографии, социального развития и здравоохранения.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, 
порядок согласования и принятия проектов
 управленческих и иных решений


Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству в администрации города Кузнецка.


Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения обязан:


1) подготовить проект документа администрации города Кузнецка и представить его на согласование заместителю главы администрации города Кузнецка, курирующему вопросы демографии, социального развития и здравоохранения,  не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения по данному документу;


2) после согласования проекта документа заместителем главы администрации города Кузнецка, курирующим вопросы демографии, социального развития и здравоохранения, незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись Главе администрации города Кузнецка;


3) не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения документа, информировать заместителя главы администрации города Кузнецка, курирующего вопросы демографии, социального развития и здравоохранения, о результатах работы и если необходимо – одновременно представить проект документа администрации города Кузнецка.

4) после согласования результатов работы заместителем главы администрации города Кузнецка, курирующим вопросы демографии, социального развития и здравоохранения, незамедлительно сдать соответствующий проект ответственному за делопроизводство. 
9. Порядок служебного взаимодействия начальника 
отдела демографии, социального развития и здравоохранения в связи
 с исполнением должностных обязанностей


9.1. Поручения и указания начальнику отдела демографии, социального развития и здравоохранения даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела демографии, социального развития и здравоохранения.


9.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу на имя представителя нанимателя (работодателя) начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения представляет в письменной форме.


9.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения вправе обращаться к другим работникам администрации города Кузнецка, работникам государственных органов, органов местного самоуправления города Кузнецка, иных муниципальных образований Пензенской области, гражданам и в организации.


9.4. Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения отдела в ответ на обращения к нему работников государственных органов, органов местного самоуправления, представителям организаций и гражданам.
10. Перечень оказываемых муниципальных услуг
Начальник отдела демографии, социального развития и здравоохранения муниципальные услуги не оказывает.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела 
демографии, социального развития и здравоохранения
При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели: 

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации); 
- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества); 

- качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества); 

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля); 

- самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

- дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

Заместитель главы администрации города Кузнецка
Наименование должности непосредственного руководителя

______________  Малкин Иван Александрович __________________
(подпись)                   (Ф.И.О)                                                             (дата)

Согласовано:
Заведующий сектором муниципальной службы и кадров 
администрации города Кузнецка_______________
Наименование должности представителя кадровой службы  

администрации города Кузнецка
______________ Вилкова Наталья Владимировна  __________________
(подпись)                   (Ф.И.О)                                                               (дата)

_Начальник юридического отдела администрации города Кузнецка

Наименование должности представителя юридического (правового)  

подразделения  администрации города Кузнецка

________________Яснов Сергей Юрьевич __________________

(подпись)                   (Ф.И.О)                                           (дата)
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