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Должностная инструкция
      главного  специалиста по правовой и кадровой работе,

             по архивной работе и регистрационному  учету  

1.Общие положения
1.1.  Главный специалист назначается на должность и освобождается Главой     Верхнесвечниковского сельского поселения.

1.2.   руководствуется:

- Конституцией РФ,
- Кодексами РФ,
        - Законами РФ,
        -Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ,
        - Нормативными документами Законодательного Собрания РО и Администрации        
          области,
        -Постановлениями и распоряжениями Администрации района,
        -Решениями районного Собрания депутатов,
        -Уставом МО «Верхнесвечниковское сельское поселение»,
         -Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Верхнесвечниковского поселения,
         -Решением Собрания депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения,
         -Регламентом Собрания депутатов Верхнесвечниковского сельского поселения,
         - Рекомендациями, инструкциями Госкомстата,
         - Настоящей должностной инструкцией.

2.Задачи и обязанности

         На  главного специалиста  по правовой и кадровой работе, регистрационному учету и архивной работе     возлагаются следующие обязанности:
2.1.Проверяет соответствие требованиям законодательства предоставляемых на подпись Главе поселения  документов.

2.2.Подготовка проектов постановлений и распоряжений Главы администрации  поселения.
2.3.Обеспечение деятельности Собрания, подготовка и оформление всех документов, связанных с его работой.

2.4.Ведет отчетность по работе Собрания депутатов.

2.5.Оказывает содействие в формировании и работе избирательных комиссий, а также в реализации прав граждан согласно ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан РФ».

2.6.Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, ведет установленную документацию по кадрам.

2.7.Формирует и ведет личные дела работников, трудовые книжки, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

2.8.Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа.

2.9.Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсий для работников.

2.10.Готовит распоряжение о графике отпусков работников администрации, ведет учет предоставления отпусков работникам.

2.11.Ведет табель учета рабочего времени.

2.12. Несет персональную ответственность за ведение похозяйственных книг, своевременность и правильность записей в них.
2.13.Ведет журнал по учету лиц, временно проживающих на территории поселения.

2.14. Проводит сверку зарегистрированных и снятых с регистрационного учета граждан.
2.15. Совершение нотариальных действий.
2.16.Ведет отчетность по формам ЦСУ (годовой отчет по населению, скоту).

2.17.Ведет работу по учету, оформлению и хранению архивных документов.
2.18.Работа в программе «ФИАС» и «Дело».
2.19. Осуществляет прием граждан. Производит выдачу справок для населения.

2.20.Оформление документов для  УСЗН ветеранов труда и инвалидов общего заболевания, тружеников тыла.
2.21.Проводит ознакомление специалистов Администрации с нормативно-правовыми актами, относящимися к их деятельности.
2.22.Делопроизводство: прием и регистрация входящей корреспонденции, регистрация исходящей корреспонденции, регистрация заявлений, обращений  и жалоб граждан, отвечает на запросы различных организаций и граждан. Прием телефонограмм.

2.23.Ознакомление сотрудников с распоряжениями и постановлениями Главы Верхнесвечниковского  сельского поселения.
2.25.Хранение и распоряжение штампом и печатью  Администрации Верхнесвечниковского сельского поселения.

2.26.Осуществляет  руководство деятельностью Администрации Верхнесвечниковского  сельского поселения в период временного отсутствия Главы Вернесвечниковского  поселения.
2.27.Уполномочена составлять протоколы об административных правонарушениях.

 2.28.Представлять работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного  характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного  характера  своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. В случае непредоставления гражданином указанных сведений либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений он освобождается от занимаемой должности муниципальной службы либо привлекается  к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством РФ (п.8 ст.8 Закона № 273-ФЗ).Данный пункт вступает в силу с 01.01.2010 г).
       Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

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

2.30.Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов (под конфликтом интересов на муниципальной службе понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей  и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства. Под личной заинтересованностью  муниципального служащего, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им  должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении им  должностных (служебных) обязанностей  доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц).


          В письменной форме уведомить  своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или  о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

2.31.Изготовление печатной продукции.

2.32.Выполнение разовых поручений  Главы  Верхнесвечниковского сельского поселения.

         1. Обязан(а) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы  

          и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, 

          языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законные 

          интересы организаций.

         2. Членам комиссии по осуществлению закупок и работникам контрактной служб 

          соблюдать запреты, предусмотренные Федеральным  законом от 05.04.2013 № 44-

          ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения 

          государственных и муниципальных нужд».


3. Права
 Специалист имеет право:
3.1.Получать безвозмездно информацию, документы, необходимые для решения вопросов, отнесенных к его компетенции.
3.2.Выносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию форм и методов работы в соответствии со своими должностными обязанностями.
3.3.Знакомиться с постановлениями и распоряжениями Администрации, касающимися его деятельности.

3.4.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетентности.


4.Ответственность

Специалист несет ответственность:
4.1.За своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2.За невыполнение или ненадлежащее  исполнение возложенных на него задач.
5. Требования к работнику.

5.1. На должность      главного  специалиста по правовой и кадровой работе,  по архивной работе и регистрационному  учету  назначается лицо, имеющее высшее  образование, профессиональные навыки  работы, проявившее знание Конституции РФ, Устава Ростовской области, устава муниципального образования, навыки работы с компьютером и  профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег. 

С должностной инструкцией ознакомлен:

Главный специалист  по правовой и кадровой работе
___________________________________


____________________



(ФИО)






(подпись)
