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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОЛОМСКОЕ»

КЕЗСКОГО РАЙОНА УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УДМУРТ РЕСПУБЛИКАЫСЬ КЕЗ ЁРОСЫСЬ

«ПОЛОМ» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  от  18  апреля  2011 года                                                                                           №  32

с.Полом

Об утверждении должностных 

инструкций   муниципальных служащих 

администрации МО «Поломское»

                В соответствии с Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года №273 –ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации от  21 июля 2010 года №925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции» ,Федеральным законом Российской Федерации от27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»,Федерального закона  от 2 марта 2007 года №25 –ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

         1.Утвердить должностные инструкции  муниципальных служащих администрации муниципального образования «Поломское»

        2.Главному специалисту –эксперту  Русских И.В.   ознакомить под роспись  с  соответствующими должностными инструкциями муниципальных служащих  администрации муниципального  образования «Поломское»

        3. Должностные инструкции  муниципальных служащих администрации муниципального образования «Поломское», утверждённые  05 февраля 2009 года отменить. 

Глава муниципального образования                                                      И.Г. Волкова

Приложение к постановлению

Главы МО «Поломское»

от 18 апреля 2011 года № 32

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного  специалиста - эксперта Администрации

муниципального образования «Поломское»

                                                                 I.Общие положения

      1.1.Главный специалист - эксперт  Администрации муниципального образования «Поломское» (далее – главный специалист-эксперт) является старшей муниципальной должностью муниципальной службы, включенной в Реестр муниципальных должностей муниципальной службы в Удмуртской Республике.


1.2.На должность главного  специалиста-эксперта назначается лицо имеющее:
1.2.1.Высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным. 


1.2.2.Стаж (опыт) работы по специальности не менее трёх лет. 

1.3. Главный  специалист-эксперт непосредственно подчиняется  Главе муниципального образования «Поломское».

1.4.Главный  специалист-эксперт назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Поломское» 

1.5. Главный специалист-эксперт должен знать и уметь применять:

1.5.1.Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, законодательство о муниципальной службе и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Президента Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, Устав муниципального образования «Поломское», решения Кезского Районного Совета депутатов решения Сельского Совета депутатов муниципального образования «Поломское», постановления и распоряжения Главы района, постановления и распоряжения главы Администрации муниципального образования  «Кезский район» постановления и распоряжения главы муниципального образования «Поломское» , Положение об Администрации муниципального образования «Поломское», и иные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;


1.5.2.Порядок подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений Главы муниципального образования «Поломское»;

1.5.3.Порядок работы со служебной информацией;

1.5.4.Правила делового этикета;

1.5.5.Компьютерную технику с необходимым программным обеспечением и другую оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

1.5.6.Правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах;

1.5.7.Правила внутреннего трудового распорядка.

             1.6. Главный специалист –эксперт обязан:

             1.6.1. При заключении трудового договора сообщать работодателю сведения о прохождении муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Поломское»

             1.6.2. Как гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу, ознакомиться  с положениями Кодекса  этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации муниципального образования  «Поломское» и  соблюдать их в процессе своей служебной деятельности

             1.6.3. Соблюдать в процессе своей служебной  деятельности законодательства Российской Федерации, Удмуртской Республики и нормативные правовые акты органов местного самоуправления по защите персональных данных.

  1.7.В период отсутствия главного специалиста-эксперта вопрос замещения решает Глава муниципального образования «Поломское».

II. Должностные обязанности главного специалиста-эксперта


2.1.Главный  специалист-эксперт разрабатывает и осуществляет мероприятия по организационно-массовой работе в Администрации муниципального образования «Поломское» (далее – Администрация).

            2.2.Главный  специалист-эксперт по своей должности выполняет следующие обязанности: 

             2.2.1. Организует делопроизводство в Администрации муниципального образования «Поломское» с учетом требований организации труда и управления. Оказывает сотрудникам Администрации  помощь в ведении делопроизводства;


2.2.2. Организует своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций, государственных органов  и органов местного самоуправления;


2.2.3. Организует и контролирует исполнение решений, принятых в результате приема граждан, исполнение законодательных и иных нормативных правовых актов; распоряжений и указаний вышестоящих органов;


2.2.4. Осуществляет контроль за  выполнением возложенных на Администрацию задач и функций;


2.2.5. Осуществляет организационно-техническую подготовку совещаний, заседаний, проводимых в администрации;

2.2.6. Ведет оформление, учет и хранение в течение установленного срока постановлений, распоряжений Главы муниципального образования, других документов, образуемых в деятельности Администрации в соответствии с номенклатурой дел, передает их на хранение в соответствии с действующими правилами;

2.2.7. Своевременно доводит до сведения заинтересованных лиц, предприятий, учреждений, организаций, граждан постановления и распоряжения Главы муниципального образования;

2.2.8. Своевременно представляет в вышестоящие органы власти, управления и надзора  отчеты,  информацию согласно  полномочий Администрации муниципального образования;

            2.2.9. Регистрирует всю поступающую корреспонденцию в Администрации и передает ее для рассмотрения Главе муниципального образования; обеспечивает оперативное прохождение всей входящей и исходящей корреспонденции;

            2.2.10. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в Администрацию распорядительных документов вышестоящих органов власти и управления, постановлений и распоряжений Администрации района, а также постановлений и распоряжений  Главы муниципального образования «Поломское»;

            2.2.11. Организует работу по рассмотрению письменных предложений, заявлений и жалоб граждан, по их приему в Администрации, осуществляет контроль  над своевременным их рассмотрением, обобщает и анализирует состояние этой работы в администрации;

           2.2.12. Организует подготовку и проведение совета руководителей, доводит принятые решения до всех заинтересованных лиц;

2.2.13. Ведет прием граждан;

2.2.14. Ведет личные дела сотрудников, обеспечивает сохранность трудовых книжек;

2.2.15. Обеспечивает соблюдение правил и норм техники безопасности;

2.2.16. Ведет учет хозяйств  граждан в похозяйственных книгах;

2.2.17. Скрепляет печатью подпись Главы муниципального образования на служебных документах, хранит печать и штампы Администрации;

2.2.18.  Организует подготовку и проведение выборов на территории;

2.2.19. Замещает Главу  муниципального образования во время его отсутствия;

2.2.20. Выдает справки гражданам по их просьбам;

2.2.21.  Ведет учет малообеспеченных, многодетных семей, ветеранов войны и труда;

2.2.22.   Ведет учет избирателей;

2.2.23. Разрабатывает функциональные обязанности работников Администрации согласно утвержденной штатной численности;

2.2.24. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных обязанностей:

2.2.25. Составляет планы работы администрации на квартал, месяц, доводит их до всех заинтересованных лиц, а так же  готовит отчёт о деятельности Администрации;

2.2.26. Является  членом совета руководителей при главе Администрации МО «Поломское».

2.2.25. Выполняет иные обязанности по поручению Главы муниципального образования.

III.Права главного  специалиста-эксперта

  3.1.Главный   специалист-эксперт   в   пределах своей компетенции имеет право:

              3.1.1. Представлять администрацию по вопросам, относящимся к его            компетенции;

3.1.2. Давать указания по вопросам, входящим в его компетенцию;

            3.1.3.  Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

            3.1.4. Осуществлять контроль, проверку учреждений, организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики по вопросам, относящимся к ведению администрации и по делегированным Главой муниципального образования вопросам;

            3.1.5. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

            3.1.6. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

            3.1.7. Посещать  в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также докладывать Главе муниципального образования о всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

3.1.8. Вносить предложения Главе муниципального образования о назначении и освобождении от должности специалистов и других сотрудников администрации, а  также о поощрении и наложении дисциплинарного взыскания к сотрудникам;

3.1.9. Выходить с предложениями по совершенствованию форм и методов работы администрации, организации работы и муниципальной службы в целом в любые инстанции;

3.1.10. Замещать должности  в коммерческих  и некоммерческих  организациях, если отдельные  функции по управлению  этими организациями входили в должностные (служебные)  обязанности  муниципального служащего, с согласия  комиссии по соблюдению  требований  к служебному поведению  муниципальных  служащих Администрации муниципального  образования «Поломское»  и урегулированию  конфликта интересов (далее – Комиссия), которое даётся в порядке, установленном Положением о Комиссии, на основании поступившего в адрес Главы  муниципального  образования «Поломское» заявления  гражданина;

3.1.11.  Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

IV.Ответственность главного  специалиста-эксперта

4.1.Главный  специалист-эксперт несет предусмотренную Трудовым Кодексом Российской Федерации, Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» ответственность:

4.1.1.За неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

4.1.2.За действия и бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

4.1.3.За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.1.4.За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

4.1.5.За не обеспечение сохранности компьютерной техники  в Администрации.

4.2.Главный специалист-эксперт несет ответственность за несоблюдение настоящей Должностной инструкции, Правил внутреннего трудового распорядка, норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты на рабочих местах.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

специалиста  второй  категории  Администрации

муниципального образования «Поломское»

                                                                               1. Общие положения

1.1. Специалист  второй категории Администрации муниципального образования «Поломское» (именуемый в дальнейшем специалист)  является  младшей муниципальной должностью муниципальной службы, включенной в Реестр муниципальных должностей муниципальной службы  в Удмуртской Республике.

1.2.  На должность специалиста 2-ой категории назначается лицо имеющее:

      1.2.1.  Среднее профессиональное образование и выше.

      1.2.2. Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются

1.3. Специалист непосредственно подчиняется Главе муниципального образования «Поломское».

1.4. Специалист назначается и освобождается от должности Главой муниципального образования «Поломское».

1.5. Специалист второй категории должен знать и уметь применять:

          1.5.1.Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, законодательство о муниципальной службе и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Президента Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, Устав муниципального образования «Поломское», решения Кезского Районного Совета депутатов решения Сельского Совета депутатов муниципального образования «Поломское», постановления и распоряжения Главы района, постановления и распоряжения главы Администрации муниципального образования «Кезский район» постановления и распоряжения главы муниципального образования «Поломское», Положение об Администрации муниципального образования «Поломское», и иные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей;

1.5.2 Порядок подготовки и внесения проектов постановлений и распоряжений Главы муниципального образования «Поломское»;

1.5.3. Порядок работы со служебной информацией;

1.5.4. Правила делового этикета;

1.5.5.Компьютерную технику с необходимым программным обеспечением и другую оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

1.5.6.Правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах;

            1.5.7.Правила внутреннего трудового распорядка.

                           1.6. Специалист второй категории обязан:

             1.6.1. При заключении трудового договора сообщать работодателю сведения о прохождении муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Поломское»

             1.6.2. Как гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу, ознакомиться  с положениями Кодекса  этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации муниципального образования  «Поломское» и  соблюдать их в процессе своей служебной деятельности

             1.6.3. Соблюдать в процессе своей служебной  деятельности законодательства Российской Федерации, Удмуртской Республики и нормативные правовые акты органов местного самоуправления по защите персональных данных. 

  1.7.В период отсутствия  специалиста второй категории вопрос замещения решает Глава муниципального образования «Поломское».

II. Должностные обязанности специалиста второй категории

         2.1.Специалист второй категории  по своей должности выполняет следующие обязанности:

    2.1.1 С учетом требований организации труда и управления  оказывает сотрудникам Администрации помощь в ведении делопроизводства;

     2.1.2. Оказывает помощь в организационно-технической подготовке совещаний, собраний,  заседаний, проводимых на территории МО «Поломское»;

     2.1.3. Предоставляет в налоговые органы сведения о земельных  участках и объектах недвижимости для налогообложения;

     2.1.4. Ведет учет земель, переданных в ведение муниципального образования;

     2.1.5. Ведёт вопросы паспортно-визовой службы, осуществляет в пределах своей компетенции  регистрацию и снятие с регистрационного учёта  граждан, другие функции паспортно-визовой службы в соответствии с нормативными документами;

    2.1.6. Выдает гражданам справки, выписки из домовых и похозяйственных книг;

    2.1.7. Поддерживает уровень квалификации, достаточный  для исполнения должностных обязанностей;

    2.1.8. Замещает  главного специалист - эксперта  во время его отсутствия;

    2.1.9. Выполняет иные обязанности по поручению Главы муниципального образования..

                                          III.       Права специалиста второй категории

           3.1. Специалист второй категории в пределах своих полномочий  имеет право:

     3.1.1. Представлять администрацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

     3.1.2 Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;

     3.1.3. Вести переписку с государственными органами, органами местного самоуправления, а также учреждениями, организациями;

     3.1.4. Запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от государственных органов, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции администрации;

      3.1.5. Посещать в установленном порядке для  исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения, организации, независимо от форм собственности, а также, докладывать  Главе администрации о всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках;

    3.1.6. Замещать должности  в коммерческих  и некоммерческих  организациях, если отдельные  функции по управлению  этими организациями входили в должностные (служебные)  обязанности  муниципального служащего, с согласия  комиссии по соблюдению  требований  к служебному поведению  муниципальных  служащих Администрации муниципального  образования «Поломское»  и урегулированию  конфликта интересов (далее –Комиссия), которое даётся в порядке, установленном Положением о Комиссии, на основании поступившего в адрес Главы  муниципального  образования «Поломское» заявления  гражданина;

      3.1.7. Пользуется иными правами, предусмотренными трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

                                           IV.  Ответственность специалиста второй категории

4.Специалист второй категории несет предусмотренную Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» ответственность:

        4.1.1.За неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

        4.1.2.За действия и бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

        4.1.3.За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

        4.1.4.За несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

        4.1.5.За не обеспечение сохранности компьютерной техники  в Администрации.

4.2.Специалист второй категории несет ответственность за несоблюдение настоящей Должностной инструкции, Правил внутреннего трудового распорядка, норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты на рабочих местах.

