АДМИНИСТРАЦИЯ  ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

Постановление
	 02.11.2015 г
	д.Вавиловка
	№  71


	Об утверждении должностных инструкций
	


В целях установления правил организации деятельности МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения», в соответствии  с  Уставом муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»-
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить должностные инструкции работников МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения» согласно приложению.
2. Считать утратившим силу Постановления Администрации Вавиловского сельского поселения № 70 от 28.10.2014 «Об утверждении должностных инструкций».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы поселения (Клячина М.Н.).
Глава Вавиловского сельского поселения                                                     П.А.Иванов
                                                                                                                                                                                  Приложение

                                                                                                                                                                    к  Постановлению Администрации


 Вавиловского  сельского поселения 


       от 01.11.2015г № 00 
                                                                                                                                           «УТВЕРЖДАЮ»

                                                                                     Глава Вавиловского сельского  поселения

                                                                                                            ________________П.А.Иванов

                                                                                                             « _01__» ноября 2015 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Заместителя главы поселения
1. Общие положения

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заместителя главы сельского поселения.

1.2  Заместитель главы Вавиловского сельского поселения (далее по тек​сту – заместитель главы) назначается для организации делопроизводства, взаимодействия и координации деятельности всех органов в администрации Вавиловского сельского  поселения.

         1.3 Заместитель главы назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Вавиловского сельского поселения.

         1.4. Заместитель главы является муниципальным служащим и подчиняется непосредственно Главе Вавиловского сельского поселения.

1.5. Должность заместителя главы относится к старшей должности муниципальной службы.

         1.6. Заместитель главы руководствуется Конституцией РФ, Федеральными законами РФ, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Решениями Государственной Думы Томской области, постановлениями администрации Томской области, Уставом муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», Решениями Совета Вавиловского сельского поселения, и другими нормативными актами, настоящей инструкцией.
1.7 Заместитель главы обязан готовить необходимую информацию Главе Вавиловского сельского поселения о состоянии дел в подведомственных сферах деятельности, а по его поруче​нию - исполнительным вышестоящим и распорядительным органам.
2. Квалификационные требования

 

2.1. К уровню профессионального образования:

- высшее или среднее профессиональное образование.

2.2. К стажу и опыту работы по специальности:

- стаж муниципальной службы на должностях муниципальной службы от года или опыт работы по специальности не менее года;

2.3. Профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

 

3. Функции заместителя главы поселения
Основными направлениями деятельности заместителя главы поселения являются:

 3.1. Организация единой системы делопроизводства в МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения» (далее по тексту Администрации).
3.2.
Контроль за выполнением постановлений, распоряжений, поручений Гла​вы Вавиловского сельского поселения, нормативно-правовых актов органов государственной власти.
3.3. Организация рассмотрения обращений граждан, принятие мер к своевре​менному решению поставленных в них вопросов, организация проверки состояния этой работы в органах местного самоуправления.
3.4. Организация регистрации постановлений, распоряжений Главы Вавиловского сельского поселения, обеспечение своевременного доведения их до исполнителей, а также решение во​просов их опубликования в печати.
3.5.Организация рационального использования имущества администрации.
Организация подготовки и проведения совещаний, проводимых руково​дством Вавиловского сельского поселения. 
3.6. Разработка мер по совершенствованию работы с документами на основе внедрения новых компьютерных технологий в работе с документами.
3.7. Координация взаимодействия структурных подразделений Вавиловского сельского поселения с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учре​ждениями, организациями на территории  Вавиловского  сельского поселения по вопросам докумен​тооборота и контроля исполнения документов.

3.8.Организация проведения совещаний, семинаров и других мероприятий по вопросам документационного обеспечения Вавиловского сельского поселения, осуществления контроля и проверки распорядительных документов Вавиловского сельского поселения.
3.9. Организация изучения общественного мнения населения, отдельных его социальных групп, общественно-политических партий и движений по вопросам со​циально-экономической жизни района.
3.10 Координация взаимодействия со средствами массовой информации по освещению основных направлений работы Вавиловского  сельского поселения и органов местного са​моуправления.
3.11 Организация контроля и внесение предложений на рассмотрение Главы Вавиловского сельского поселения о дисциплинарной ответственности должностных лиц допускающих неодно​кратные нарушения сроков исполнения распорядительных документов.

4. Должностные обязанности

 

             Заместитель главы поселения:
4.1 Является хранителем Гербовой печати муниципалитета и несет ответствен​ность за её использование в установленном порядке:
4.2 Исполняет приказы, распоряжения и указания Главы сельского поселения, отданные в пределах их должностных полномочий;
4.3 Соблюдает правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживает необходимый уровень квалификации;

4.4  Несет ответственность за, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
4.5 Выполняет работы по составлению долгосрочной программы социально-экономического развития Вавиловского сельского поселения;

4.6    Разрабатывает прогноз социально-экономического развития поселения.

4.7   Разрабатывает проект бюджета поселения на очередной финансовый год. Проводит работу по сбору и анализу показателей для формирования проекта бюджета поселения.

4.8    Разрабатывает основные направления бюджетной и налоговой политики поселения.

4.9 Подготавливает проект Решения Совета о бюджете поселения на очередной финансовый год и плановый период. 

4.10 Разрабатывает уточненные планы бюджета поселения по доходам, прогнозы поступления собственных доходов в бюджет поселения.

4.11 Ведет учет поступления доходов в бюджет поселения, наличия средств на счетах поселения с использованием программных средств СУФД и АЦК.

4.12 Составляет отчеты об исполнении бюджета поселения по доходам (месяц, квартал, полугодие, 9 месяцев, год).

4.13    Ведет анализ исполнения налоговых и неналоговых доходов бюджета поселения.

4.14 Ведет мониторинг налоговых доходов поселения с использованием программных средств.

4.15 Составляет и ведет сводную  бюджетную роспись сводную бюджетную роспись бюджета поселения. Обеспечивает доведение утвержденных показателей сводной бюджетной росписи до главных распорядителей бюджета поселения. Осуществляет контроль за из выполнением.
4.16 Обеспечивает контроль за соблюдением финансовой дисциплины: поступлением доходов в бюджет поселения, своевременным и полным выполнением договорных обязательств.

4.17 Осуществляет предварительный, текущий и последующий контроль за исполнением бюджета поселения, в том числе контроль за целевым и эффективным расходованием бюджетных средств главными распорядителями, распорядителями и получателями бюджетных средств.

4.18  Организует исполнение и исполняет бюджет поселения.

4.19  Ведет реестр расходных обязательств поселения.

4.20  Составляет и ведет кассовый план.

4.21 Составляет отчет о выполнении плана по сети, штатам и контингентам учреждений, состоящих на бюджете поселения.

4.22 Разрабатывает нормативно правовые акты органа местного самоуправления, регулирующие бюджетные правоотношения (Положение «О бюджетном процессе в сельском поселении», проекты  Решений Совета «О внесении изменений в бюджет»; «Порядок ведения реестра расходных обязательств» и др).

4.23 Составляет штатные расписания Администрации поселения, муниципальных учреждений культуры, вносит в них изменения.

4.24 Составляет сметы доходов и расходов Администрации поселения, муниципальных учреждений культуры.

4.25 Составляет планы-графики Администрации поселения, муниципальных учреждений культуры .
4.26 Разрабатывает прогноз объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд за счет средств бюджета поселения.

4.27 Составляет статистическую и единовременную отчетность по формам и в сроки, установленные официальными органами.

4.28 Осуществляет расчет лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов и контроль за их использованием.

4.29 Обеспечивает ведение учета целевых средств, составление отчетности об использовании целевых средств, подготовку реестров на финансирование целевых средств.

4.30 Участвует в разработке нормативно-правовых актов поселения.

4.31  Выполняет работы по формированию, ведению и хранению документов.

4.32 Исполняет обязанности по земельному контролю за использованием земель сельского поселения

4.33  Подготавливает проекты нормативных правовых актов местного самоуправления по вопросам муниципального земельного контроля. 

4.34  Осуществляет контроль  за:

         - соблюдением требований по использованию земель;

- соблюдением порядка, исключающего самовольное занятие земельных участков или использование их без оформленных в установленном порядке правоустанавливающих документов;

- соблюдением порядка переуступки права пользования землей;

- предоставлением достоверных сведений о состоянии земель;

- своевременным выполнением обязанностей по приведению земель в состояние, пригодное для использования по целевому назначению, или их рекультивации после завершения разработки месторождений полезных ископаемых (включая общераспространенные полезные ископаемые), строительных, лесозаготовительных, изыскательских и иных работ, ведущихся с нарушением почвенного слоя, в том числе работ, осуществляемых для внутрихозяйственных и собственных надобностей;

- использованием земельных участков по целевому назначению;

- своевременным и качественным выполнением обязательных мероприятий по улучшению земель и охране почв от водной эрозии, заболачивания, подтопления, переуплотнения, захламления и по предотвращению других процессов, ухудшающих качественное состояние земель и вызывающих их деградацию;

- исполнением предписаний по вопросам соблюдения земельного законодательства и устранения нарушений в области земельных отношений, вынесенных Управлением на основании материалов проверок;

- наличием и сохранностью межевых знаков границ земельных участков, в случае официальной передачи таких знаков;

- выявлением собственников недвижимого имущества на территории муниципального образования " Вавиловское сельское поселение", не имеющих документов о праве на землю, и принимает все необходимые меры для оформления данных прав;

- выполнением иных требований земельного законодательства по вопросам использования и охраны земель в пределах установленной сферы деятельности.

4.35  Исполняет обязанности по муниципальному жилищному контролю.

4.36 Осуществляет в установленном законодательством порядке учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях ( прием заявлений, ведение личных дел), предоставляемым по договорам социального и специализированного найма; Ведет работу жилищно-бытовой комиссии.

4.37 Осуществляет контроль за управлением и распоряжением имуществом, находящимся в муниципальной собственности, направлением в бюджет доходов от его исполнения;

4.38 Обеспечение жилых помещений муниципального жилого фонда по заявлениям граждан на предмет их капитального ремонта и предварительный расчет необходимого количества материалов, исполнение  документации, связанной с ним, на подведомственной территории. Предоставление указанной документации рассмотренной и утвержденной на жилищно-бытовой комиссии Главе поселения;

 4.39  Осуществляет взаимодействие с Федеральными  органами исполнительной власти и другими органами по вопросам муниципального земельного контроля.

4.40  Повышает квалификацию и профессиональный  уровень;

 4.41 Предоставляет отчеты, запрашиваемую информацию  в департаменты областной администрации, Администрацию Бакчарского района, Федеральные органы исполнительной власти  по вопросам, относящимся  к функциональным обязанностям.

4.42 Участвует в совещаниях, семинарах районного и областного уровня на  которых рассматриваются вопросы   муниципального земельного контроля.

4.43 Принимает участие  в работе комиссий, действующих в Администрации сельского поселения.

4.44 Вносит предложения по проектам постановлений, распоряжений Главы сельского поселения, принимаемых по кругу вопроса, входящих в сферу осуществления муниципального земельного контроля.

4.45 Обязан строго соблюдать Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, утвержденный Постановлением Администрации Вавиловского сельского поселения от 15.05.2011 г. № 59  «О порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений в Администрации Вавиловского сельского поселения».

4.46  Оказывает содействие в разработке и оформлении паспорта поселения;

4.47  Осуществляет контроль и расчет за негативное  воздействие на окружающую среду;
4.48 .Выполняет поручения Главы Вавиловского сельского поселения, не включенные в круг должностных обязанностей.

5. Права

 

5.1. Заместитель главы поселения имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии сельского поселения;

6) работу с письмами и обращениями граждан по поручению Главы сельского поселения;

7) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

8) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

9) защиту своих персональных данных;

10) 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;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

6. Ответственность

 

            Заместитель главы поселения несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе за:

            6.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины.

            6.2. Несоблюдение установленных федеральными и областными законами ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

            6.3. Разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей.

            6.4. Несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ.

            6.5. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

С  должностной инструкцией ознакомлен(а): __________________      __________________








     (подпись)                                    (Ф.И.О.)

                                                                                                                                           «УТВЕРЖДАЮ»

                                                                                     Глава Вавиловского сельского  поселения

                                                                                                            ________________П.А.Иванов
                                                                                                             « _01_» ноября 2015 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего специалиста (документоведа)
1. Общие положения

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста (документоведа) сельского поселения.

1.2  Ведущий специалист (документовед) МКУ «Администрация  Вавиловского сельского поселения» (далее по тек​сту – ведущий специалист (документовед)) назначается для организации делопроизводства, взаимодействия и координации деятельности всех органов в МКУ «Администрация Вавиловского сельского  поселения».

         1.3 Ведущий специалист (документовед) назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Вавиловского сельского поселения.

         1.4. Ведущий специалист (документовед) не является муниципальным служащим и подчиняется непосредственно Главе Вавиловского сельского поселения.

1.5. Должность ведущего специалиста (документоведа) относится к старшей должности.

         1.6. Ведущий специалист (документовед) руководствуется Конституцией РФ, Федеральными законами РФ, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Решениями Государственной Думы Томской области, постановлениями администрации Томской области, Уставом муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», Решениями Совета Вавиловского сельского поселения, и другими нормативными актами, настоящей инструкцией.
1.8 Ведущий специалист (документовед) обязан готовить необходимую информацию Главе Вавиловского сельского поселения о состоянии дел в подведомственных сферах деятельности, а по его поруче​нию - исполнительным вышестоящим и распорядительным органам.
2. Квалификационные требования

 

2.1. К уровню профессионального образования:

- высшее или среднее профессиональное образование.

2.2. К стажу и опыту работы по специальности:

- стаж не менее 3х лет или опыт работы по специальности не менее года;

2.3. Профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

 

3. Функции ведущего специалиста (документоведа).
Основными направлениями деятельности ведущего специалиста (документоведа) являются:

 3.1. Организация единой системы делопроизводства в МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения» (далее по тексту Администрации).
3.2.
Контроль за выполнением постановлений, распоряжений, поручений Гла​вы Вавиловского сельского поселения, нормативно-правовых актов органов государственной власти.
3.3. Организация рассмотрения обращений граждан, принятие мер к своевре​менному решению поставленных в них вопросов, организация проверки состояния этой работы в органах местного самоуправления.
3.5. Организация регистрации постановлений, распоряжений Главы Вавиловского сельского поселения, обеспечение своевременного доведения их до исполнителей, а также решение во​просов их опубликования в печати.
3.5.Организация рационального использования имущества администрации.
Организация подготовки и проведения совещаний, проводимых руково​дством Вавиловского сельского поселения. 
3.7. Разработка мер по совершенствованию работы с документами на основе внедрения новых компьютерных технологий в работе с документами.
3.7. Координация взаимодействия структурных подразделений Вавиловского сельского поселения с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учре​ждениями, организациями на территории  Вавиловского  сельского поселения по вопросам докумен​тооборота и контроля исполнения документов.

3.10. 3.8.Организация проведения совещаний, семинаров и других мероприятий по вопросам документационного обеспечения Вавиловского сельского поселения, осуществления контроля и проверки распорядительных документов Вавиловского сельского поселения.
3.11. Организация изучения общественного мнения населения, отдельных его социальных групп, общественно-политических партий и движений по вопросам со​циально-экономической жизни района.
3.11 Координация взаимодействия со средствами массовой информации по освещению основных направлений работы Вавиловского  сельского поселения и органов местного са​моуправления.
3.11 Организация контроля и внесение предложений на рассмотрение Главы Вавиловского сельского поселения о дисциплинарной ответственности должностных лиц допускающих неодно​кратные нарушения сроков исполнения распорядительных документов.

4. Должностные обязанности

 

             Ведущий специалист (документовед) МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения":
4.1 Исполняет приказы, распоряжения и указания Главы сельского поселения, отданные в пределах их должностных полномочий;
4.2 Соблюдает правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживает необходимый уровень квалификации;

4.3  Несет ответственность за, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
4.4. Осуществляет прием и регистрацию поступающих документов, их учет, сохранность, сортировку и передачу на рассмотрение Главы Вавиловского сельского поселения;
4.5  Осуществляет рассылки отправляемой корреспонденции: 

4.6 Организует факсимильную, электронную и иную связи:
4.7 Осуществляет разработку регламента работы Администрации, разработка инструкций по работе с документами, бланков служебных документов;

4.8 Составляет номенклатуры дел управления и сводной номенклатуры дел Администрации;

4.9 Ведет дела общего делопроизводства в соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенклатуре дел, обеспечивает их сохранность;
4.10 Осуществляет меры по подготовке документов к передачи на архивное хранение в соответствии с правилами, инструкциями и методическими рекомендациями Федеральной архивной службы:
4.11 Выполняет работу по составлению и оформлению документов, подписывае​мых Главой Вавиловского сельского поселения;
4.12 Определяет перечень подлежащих контролю документов, сроков их испол​нения;
4.13 Осуществляет проверки прохождения документов, направления напомина​ния и предупреждения исполнителям о сроках исполнения документов;
4.14 Ежемесячно представляет Главе Вавиловского сельского поселения информации о сроках исполнения и возврата документов, находящихся на исполнении в структурных подразделениях администрации и органах местного самоуправления;
4.15  Организует "часы контроля" при Главе Вавиловского сельского поселения;
4.16  Представление материалов Главе Вавиловского сельского поселения, его заместителю по снятию с кон​троля исполненных документов;

4.17  Ведет книги похозяйственного  учёта на подведомственной территории;
4.18 Ведет регистрацию граждан по месту жительства (прибытие- убытие) согласно жилищному  законодательству, работа с документами  УФМС;
4.19  Ведет выдачу справок населению согласно документации;
4.20 Участвует в контроле выполнения решений, принимаемых Администрацией Вавиловского сельского поселения.
4.21 Представляет Главе сельского поселения информацию по премированию;

 4.22 Организует публикацию в периодической печати информации  правовых актов, обязательных для опубликования;

4.23  Ведет прием граждан, учет и контроль за сроками рассмотрения заявлений и обращений граждан по правилам, предусмотренным инструкцией по работе с обращениями граждан;

4.24.Осуществляет ведение  первичного воинского учета и бронирования,  отчетность  перед Военным  комиссариатом,   работу с допризывниками, отвечает за схему сбора по гражданской обороне;

4.25 Работает с льготной категорией граждан, оказывает содействие в установлении, в соответствии с федеральным законом, опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями поселения. Ведет работу с неблагополучными семьями, имеющими несовершеннолетних детей (посещение на дому, составление актов обследования и т.д., совместно с социальным работником), собирает, обрабатывает, ведет учет и передачу сведений о детях, нуждающихся в государственной защите (ведет журнал учета детей, своевременно оформляет и передает служебные сообщения специалистам по опеке и попечительству, составляет списки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на получение жилья;
4.26  Обеспечивает условий для развития массовой физической культуры, культурно-массовых мероприятий на  территории поселения. Оказывает содействия и помощи инструктору по физической культуре в его деятельности;

4.27 Является помощником Главы поселения по организации благоустроительных, социальных и общественных работ на территории поселения (доставка газа, пастьба скота, противопожарная безопасность, очитка территории от мусора и  вывоз его на полигон бытовых отходов, ритуальные услуги), ведет работу по предупреждению чрезвычайных ситуаций;

4.28  Участвует в организации досуга молодежи, летней занятости  подростков;

4.29  Ведет работу по оказанию помощи ГУ Центру занятости населения Бакчарского района;
4.30 Ведет работу с неблагополучными семьями;

4.31  Ведет подготовительную работу по организации выборов;
4.32 Оказывает содействие и помощь Главе сельского поселения в работе Совета сельского поселения;
4.33 Является официальным представителем Главы сельского поселения на различных мероприятиях, во время отсутствия Главы поселения по уважительным причинам;
4.34 Является официальным представителем и помощником Главы администрации сельского поселения по предоставлению гражданам социальных услуг, согласно Устава Вавиловского сельского поселения и Закона 131-ФЗ;
4.35 Ведет и сдает своевременно табель учета рабочего времени  сотрудников администрации;

4.36  Ведет статистическую отчетность;
4.37  Оказывает содействие Главе сельского поселения по обеспечению первичных мер  противопожарной безопасности. Ведет журнал безопасности и соблюдение мер пожарной безопасности в здании администрации;
4.38  Оказывать содействие отделению полиции № 13 по привлечению муниципальных служащих, работников предприятий и организаций к участию в общественной правоохранительной деятельности, своевременно  предоставлять необходимую информацию по участию в общественной правоохранительной деятельности в отделение полиции № 13.
4.39  Проводит инструктажи по технике безопасности с работниками администрации, временными рабочими на благоустроительных работах по договорам с ЦЗН, работниками, принятыми на обязательные работы по приговорам суда, ведение документации по ТБ;

4.40  Отвечает за кадровую политику Администрации поселения.
5. Права

 

5.1. Ведущий специалист (документовед) имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии сельского поселения;

6) работу с письмами и обращениями граждан по поручению Главы сельского поселения;

7) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

8) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

9) защиту своих персональных данных;

10) 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;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

6. Ответственность

 

            Ведущий специалист (документовед) несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе за:

            6.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины.

            6.2. Несоблюдение установленных федеральными и областными законами ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

            6.3. Разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей.

            6.4. Несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ.

            6.5. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

С  должностной инструкцией ознакомлен(а): __________________      __________________








     (подпись)                                    (Ф.И.О.)

                                                                                                                                           «УТВЕРЖДАЮ»

                                                                                     Глава Вавиловского сельского  поселения

                                                                                                            ________________П.А.Иванов

                                                                                                             « __»__________ 2015 года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Специалиста 
1. Общие положения

 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность  специалиста  сельского поселения.

1.2  Специалист  МКУ «Администрация  Вавиловского сельского поселения» (далее по тек​сту –  специалист  назначается для организации делопроизводства, взаимодействия и координации деятельности всех органов в МКУ «Администрация Вавиловского сельского  поселения».

         1.3 Специалист  назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Вавиловского сельского поселения.

         1.4. Специалист  не является муниципальным служащим и подчиняется непосредственно Главе Вавиловского сельского поселения.

1.5. Должность  специалиста  относится к младшей должности.

         1.6. Специалист  руководствуется Конституцией РФ, Федеральными законами РФ, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Решениями Государственной Думы Томской области, постановлениями администрации Томской области, Уставом муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», Решениями Совета Вавиловского сельского поселения, и другими нормативными актами, настоящей инструкцией.
1.7 Специалист  обязан готовить необходимую информацию Главе Вавиловского сельского поселения о состоянии дел в подведомственных сферах деятельности, а по его поруче​нию - исполнительным вышестоящим и распорядительным органам.
2. Квалификационные требования

 

2.1. К уровню профессионального образования:

-  среднее профессиональное образование.

2.2. К стажу и опыту работы по специальности:

- стаж не менее 3х лет или опыт работы по специальности не менее года;

2.3. Профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

 

3. Функции  специалиста 

Основными направлениями деятельности  специалиста  являются:

 3.1. Организация единой системы делопроизводства в МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения» (далее по тексту Администрации).
3.2. Исполнение постановлений, распоряжений, поручений Гла​вы Вавиловского сельского поселения, нормативно-правовых актов органов государственной власти.
3.3. Организация рационального использования имущества администрации.
3.4 Организация подготовки и проведения совещаний, проводимых руково​дством Вавиловского сельского поселения. 
3.5. Разработка мер по совершенствованию работы с документами на основе внедрения новых компьютерных технологий в работе с документами.
3.6. Организация изучения общественного мнения населения, отдельных его социальных групп, общественно-политических партий и движений по вопросам со​циально-экономической жизни района.
4. Должностные обязанности

 

             Специалист  МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения":
4.1 Исполняет приказы, распоряжения и указания Главы сельского поселения, отданные в пределах их должностных полномочий;
4.2 Соблюдает правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией, поддерживает необходимый уровень квалификации;

4.3  Несет ответственность за, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.
4.4  Организует факсимильную, электронную и иную связи:
4.5 Выполняет работу по составлению и оформлению документов, подписывае​мых Главой Вавиловского сельского поселения;
4.6 Работает с льготной категорией граждан, оказывает содействие в установлении, в соответствии с федеральным законом, опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями поселения. Ведет работу с неблагополучными семьями, имеющими несовершеннолетних детей (посещение на дому, составление актов обследования и т.д., совместно с социальным работником), собирает, обрабатывает, ведет учет и передачу сведений о детях, нуждающихся в государственной защите (ведет журнал учета детей, своевременно оформляет и передает служебные сообщения специалистам по опеке и попечительству, составляет списки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей на получение жилья;
4.7  Ведет работу по оказанию помощи ГУ Центру занятости населения Бакчарского района;
4.8 Ведет работу с неблагополучными семьями;

4.9  Оказывает содействие Главе сельского поселения по обеспечению первичных мер  противопожарной безопасности. Ведет журнал безопасности и соблюдение мер пожарной безопасности в здании администрации;
4.10  Проводит инструктажи по технике безопасности с работниками администрации, временными рабочими на благоустроительных работах по договорам с ЦЗН, работниками, принятыми на обязательные работы по приговорам суда, ведение документации по ТБ;

4.11 Разрабатывает нормативно-правовые акты поселения.

4.12 Исполняет обязанности по земельному контролю за использованием земель сельского поселения

4.13  Подготавливает проекты нормативных правовых актов местного самоуправления по вопросам муниципального земельного контроля. 

4.14  Осуществляет контроль  за:

         - соблюдением требований по использованию земель;

- соблюдением порядка, исключающего самовольное занятие земельных участков или использование их без оформленных в установленном порядке правоустанавливающих документов;

- соблюдением порядка переуступки права пользования землей;

- предоставлением достоверных сведений о состоянии земель;

- своевременным выполнением обязанностей по приведению земель в состояние, пригодное для использования по целевому назначению, или их рекультивации после завершения разработки месторождений полезных ископаемых (включая общераспространенные полезные ископаемые), строительных, лесозаготовительных, изыскательских и иных работ, ведущихся с нарушением почвенного слоя, в том числе работ, осуществляемых для внутрихозяйственных и собственных надобностей;

- использованием земельных участков по целевому назначению;

- своевременным и качественным выполнением обязательных мероприятий по улучшению земель и охране почв от водной эрозии, заболачивания, подтопления, переуплотнения, захламления и по предотвращению других процессов, ухудшающих качественное состояние земель и вызывающих их деградацию;

- исполнением предписаний по вопросам соблюдения земельного законодательства и устранения нарушений в области земельных отношений, вынесенных Управлением на основании материалов проверок;

- наличием и сохранностью межевых знаков границ земельных участков, в случае официальной передачи таких знаков;

- выявлением собственников недвижимого имущества на территории муниципального образования " Вавиловское сельское поселение", не имеющих документов о праве на землю, и принимает все необходимые меры для оформления данных прав;

- выполнением иных требований земельного законодательства по вопросам использования и охраны земель в пределах установленной сферы деятельности.

4.15  Исполняет обязанности по муниципальному жилищному контролю.

4.16 Осуществляет в установленном законодательством порядке учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях ( прием заявлений, ведение личных дел), предоставляемым по договорам социального и специализированного найма; Ведет работу жилищно-бытовой комиссии.

4.17 Осуществляет контроль за управлением и распоряжением имуществом, находящимся в муниципальной собственности, 
4.18 Обеспечение жилых помещений муниципального жилого фонда по заявлениям граждан на предмет их капитального ремонта и предварительный расчет необходимого количества материалов, исполнение  документации, связанной с ним, на подведомственной территории. Предоставление указанной документации рассмотренной и утвержденной на жилищно-бытовой комиссии Главе поселения;

 4.19  Осуществляет взаимодействие с Федеральными  органами исполнительной власти и другими органами по вопросам муниципального земельного контроля.

4.20  Повышает квалификацию и профессиональный  уровень;

 4.21 Предоставляет отчеты, запрашиваемую информацию  в департаменты областной администрации, Администрацию Бакчарского района, Федеральные органы исполнительной власти  по вопросам, относящимся  к функциональным обязанностям.

4.22 Участвует в совещаниях, семинарах районного и областного уровня на  которых рассматриваются вопросы   муниципального земельного контроля.

4.23 Принимает участие  в работе комиссий, действующих в Администрации сельского поселения.

4.24 Вносит предложения по проектам постановлений, распоряжений Главы сельского поселения, принимаемых по кругу вопроса, входящих в сферу осуществления муниципального земельного контроля.

4.25  Оказывает содействие в разработке и оформлении паспорта поселения;

4.26  Осуществляет контроль и расчет за негативное  воздействие на окружающую среду;
4.27 .Выполняет поручения Главы Вавиловского сельского поселения, не включенные в круг должностных обязанностей.

4.28 Отвечает и взаимодействует за работу с прокуратурой Бакчарского района.
5. Права

 

5.1. Специалист  имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии сельского поселения;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

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

11) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

6. Ответственность

 

            Специалист  несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством   за:

            6.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины.

            6.2. Разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей.

            6.3. Несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ.

            6.4. Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

С  должностной инструкцией ознакомлен(а): __________________      __________________








     (подпись)                                    (Ф.И.О.)

