Российская Федерация

Администрация

муниципального образования

Кутлуевский сельсовет

 Асекеевского района

Оренбургской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

24.09.2012 г.                                                                                               № 33-Р 
                                                         с.Кутлуево
Об утверждении должностной инструкции специалиста 
I категории администрации Кутлуевского сельсовета
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ (ред. от 21.11.2011) «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Оренбургской области от 10.10.2007г. № 1611/339-IV-ОЗ (ред. от 15.12.2011) «О муниципальной службе в Оренбургской области», Законом Оренбургской области от 26.12.2008 г. № 2687/574-IV-ОЗ «О типовых квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Оренбургской области» и на основании статьи _36__ Устава муниципального образования Кутлуевский  сельсовет


1. Утвердить должностную инструкцию специалиста I категории администрации Кутлуевского сельсовета согласно приложению.
2. Установить, что настоящее  распоряжение вступает в силу со дня его подписания.


3.  Контроль за исполнение настоящего распоряжения оставляю за

собой.
Глава муниципального образования                                             Р.З.Шарипов                                                                             
Разослано: в дело, специалисту I категории администрации  Кутлуевского сельсовета

                                                                    Приложение 

                                                                               к распоряжению                   
                                                                                            № 33 от 24 .09.2012 г                                                                                                

Должностная инструкция

специалиста I категории администрации Кутлуевского сельсовета
1. Общие положения


1.1. Специалист I категории администрации Кутлуевского сельсовета назначается и освобождается на должность главой муниципального образования Кутлуевский сельсовет.


1.2. Специалист I категории администрации Кутлуевского сельсовета является муниципальным служащим, замещающим младшую должность муниципальной службы.

1.3. В своей практической деятельности специалист I категории администрации Кутлуевского сельсовета руководствуется Конституцией РФ, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Оренбургской области и иными нормативными актами Оренбургской области, регулирующими соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности; знать законодательство о муниципальной службе РФ и Оренбургской области, муниципальными правовыми актами о муниципальной службе; законодательными и нормативными правовыми актами РФ, Оренбургской области, регламентирующими статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления; Уставом муниципального образования Кутлуевский сельсовет, Положением об  администрации Кутлуевского сельсовета,  настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности 

Специалист I категории администрации Кутлуевского сельсовета:


2.1. осуществляет планирование работы администрации сельсовета и обеспечивает выполнение текущих планов работы;


2.2. готовит проекты постановлений администрации сельсовета по вопросам местного значения и распоряжений по организации работы администрации сельсовета; по личному составу; 


2.3. принимает участие в разработке организационных мероприятий по подготовке и проведению на территории сельсовета референдумов, выборов представительных органов всех уровней, оказывает содействие избирательным комиссиям в осуществлении их полномочий;


2.4. осуществляет подготовку сведений об избирателях;

2.5. осуществляет мероприятия по подготовке и проведению заседаний
Совета депутатов муниципального образования Кутлуевский сельсовет;

2.6. оказывает содействие депутатам Совета депутатов муниципального образования Кутлуевский сельсовет в организации и проведении приема граждан на территории сельсовета;


2.7. оказывает содействие депутатам представительного органа муниципального образования Кутлуевский сельсовет в осуществлении их полномочий; 


2.8. осуществляет делопроизводство Совета депутатов;


2.9. организует контроль за исполнением распорядительных документов в администрации сельсовета;


2.10. осуществляет подготовку и проведение собраний граждан


2.11. осуществляет делопроизводство, подготовку и сдачу документов  администрации сельсовета в архивный отдел;


2.12. ведет личные дела работников администрации сельсовета;


2.13. производит записи в трудовых книжках; ведет книгу движения трудовых книжек;


2.14. представляет отчеты в органы статистики;


2.15. осуществляет ведение похозяйственных книг и похозяйственный учет;


2.16. оказывает содействие в работе по подготовке и проведению переписи населения на территории сельсовета;


2.17. оказывает содействие в предоставлении документов для начисления субсидий малообеспеченным гражданам за оплату жилищно-коммунальных услуг;


2.18. осуществляет регистрацию граждан РФ по месту жительства и месту пребывания;  ведет учет и хранение домовых книг

2.19. выполняет обязанности заместителя начальника штаба ГОЧС сельской территории;


2.20. осуществляет кассовые операции;


2.21. ведет подготовку документов по запросам ОВД, прокуратуры, суда, и другие;


2.22. осуществляет подготовку документов о регистрации актов гражданского состояния и ведению делопроизводства;

2.23. исполняет требования Положения об  этике и служебном поведении муниципальных служащих муниципального образования Кутлуевский сельсовет Асекеевского района, утвержденного постановлением администрации муниципального образования Кутлуевский сельсовет № 26-п от 24.09.2012г.;

2.24. уведомляет работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

2.25. соблюдает установленные Федеральным Законом Российской Федерации от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Оренбургской области от 10.10.2007г. № 1611/339 – IV – ОЗ «О муниципальной службе в Оренбургской области» ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;

2.26. предоставляет работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своего супруга и несовершеннолетних детей;

2.27. не разглашает информацию, полученную для служебного пользования;

2.28. обеспечивает сохранность имущества и оборудования, находящегося во временном пользовании для обеспечения служебной деятельности;

2.29. исполняет свои обязанности качественно, компетентно и эффективно, своими действиями поддерживает и укрепляет авторитет администрации сельсовета.

2.30. обязан уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.


2.31. в период отсутствия главы исполняет обязанности по руководству администрацией.


III. Должностные права


Специалиста I категории  администрации Кутлуевского сельсовета:


3.1. Требовать от руководителей предприятий, учреждений, находящихся на территории сельсовета, информацию по вопросам, входящих в компетенцию администрации сельсовета;


3.2. Информировать главу сельсовета о проделанной работе, об исполнении документов, стоящих на контроле.

3.3. на ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;


3.4. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


3.5. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);


3.6. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;


3.7. на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района;


3.8. на повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;


3.9. на защиту своих персональных данных;


3.10. на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;


3.11. на объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;


3.12. на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;


3.13. на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.14.   Пользоваться гарантиями, установленными Федеральным Законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Оренбургской области от 10.10.2007г. № 1611/339-1V-03 «О муниципальной службе в Оренбургской области».

IV. Ответственность


Специалист I категории администрации Кутлуевского сельсовета несет дисциплинарную ответственность 


4.1. за невыполнение возложенных на него обязанностей и неправильное использование прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

4.2. за несвоевременное некачественное выполнение задач и функций, возложенных на специалиста I категории  администрации сельсовета ;

4.3. за нарушение Правил служебного распорядка;

4.4. за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

4.5. за нарушения Положений об этике и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования Кутлуевский сельсовет Асекеевского района Оренбургской области, утвержденного постановлением администрации района от 24.09.2012 г. № 26-п;
5. Квалификационные требования

5.1.На должность специалиста I категории администрации Кутлуевского  сельсовета назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

5.2. Специалист I категории администрации Кутлуевского сельсовета должен знать:

- правила делового этикета;

- Положение об этике и служебном поведении муниципальных служащих муниципального образования Кутлуевский сельсовет Асекеевского района Оренбургской области, утвержденный постановлением администрации муниципального образования Кутлуевский сельсовет Асекеевского района Оренбургской области от  24.09.2012 г.  № 26-п;
- правила служебного распорядка;

- документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

- задачи и функции органов местного самоуправления;

- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- основы информационного, финансового и документационного обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления;

5.3. Специалист I категории администрации Кутлуевского сельсовета должен иметь навыки:

-   организации личного труда и планирования рабочего времени;

- владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- владения оргтехникой и средствами коммуникации;

- владение официально-деловым стилем современного русского языка;

- планирование служебной деятельности;

- обеспечения выполнения задач;

- подготовки информационных материалов;

- финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности муниципального органа;

- ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

- другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.
С инструкцией ознакомлена, экземпляр инструкции получила

Специалист I категории администрации
Кутлуевского сельсовета                                                           А.А.Вафина
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