ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 3
специалиста  администрации Ускюльского сельсовета Татарского

                                района Новосибирской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Назначение должности.

Реализация функций по осуществлению взаимодействия с органами государственной власти, гражданами муниципального образования, по вопросам регистрации граждан по месту жительства и пребывания, воинского учета, ведению делопроизводства в органах муниципального образования, правовой помощи гражданам.

1.2. Структура взаимодействия.

Специалист администрации Ускюльского сельсовета подчиняется непосредственно главе Ускюльского сельсовета. По вопросам работы взаимодействует со специалистами и руководителями организаций и учреждений области, района и муниципального образования.

1.3. Специалист в своей деятельности руководствуется действующим законодательством РФ, Конституцией РФ, Указами Президента РФ, нормативными правовыми актами РФ, законодательством Новосибирской области, распорядительными документами главы муниципального образования, Федеральным Законом РФ от 06.03.1998 №53 «О воинской обязанности и военной службе», инструкцией по осуществлению воинского учета в органах местного самоуправления.

1.4. Назначение и освобождение от должности.

Специалист назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы муниципального образования Ускюльского сельсовета в соответствии с требованиями законодательства о труде РФ, Федерального Закона от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Новосибирской области от 30.10.2007 г.  №157-03 «О муниципальной службе в Новосибирской области».

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Специалист администрации Ускюльского сельсовета оказывает методическую помощь и консультирует граждан сельсовета по вопросам различного характера, а именно: регистрация граждан по месту жительства и месту пребывания, постановки и снятия на воинский учет граждан. 

2.2. Представляет первичную информацию по исполнению нормативных актов вышестоящих органов власти, осуществляет контроль за выполнением поручений, данных главой Татарского района.
2.3. Участвует в подготовке планов мероприятий администрации Ускюльского сельсовета.

2.4. Готовит проекты ответов на запросы органов государственной власти, учреждений, организаций по вопросам местного самоуправления, в соответствии с должностными обязанностями.

2.5. Готовит текущую информацию о работе администрации, общественных формирований, учреждений и организаций, расположенных на территории сельсовета.

2.6. Консультирует граждан и подготавливает документы на выкуп частных домовладений гражданами.
2.7. Готовит годовой и квартальный статистические отчеты по наличию скота у населения

2.8. Готовит и принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Ускюльского сельсовета в соответствии с должностными обязанностями.
2.9. Организует и ведет работу с кадрами:

а)
оформляет прием, перевод, увольнение работников и муниципальных служащих администрации  в строгом соответствии с трудовым законодательством;

б)
ведет учет личного состава, личные дела работников;

в)
оформляет и заполняет трудовые книжки, учитывает и хранит их;

г)
готовит материалы для представления работников к поощрениям, награждениям;

д)
выдает работникам юридически достоверные справки по вопросам, касающимся приема, перевода и увольнения.

2.10. Ведет учет граждан, пребывающих в запасе, и призывников в соответствие с инструкцией.

2.11. Готовит ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц в соответствии с должностными обязанностями.
2.12. Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсий и пособий работникам администрации, а также представление их в органы социального обеспечения.

2.13. Занимается вопросами паспортного режима.

2.14. Ведет табель учета рабочего времени работников администрации Ускюльского сельсовета.

2.15. Ведет учет и хранение похозяйственных книг.

2.16. Ведет делопроизводство в соответствии с инструкцией.

2.17. Ведет учет и регистрацию поступающей корреспонденции, регистрирует ее и после визирования главой администрации направляет адресатам в соответствии с инструкцией.

2.18. Обеспечивает надежное хранение, использование по назначению штампа, титульных бланков.

2.19. Отвечает на все телефонные звонки, принимая все меры, необходимые для удовлетворения вопросов абонента.

2.20. Требует от вновь поступающих на работу представления необходимых документов и проверяет их достоверность в соответствии с трудовым законодательством.

2.21. В тактичной форме требует от посетителей ответа на вопросы, касающиеся его личности и сущности заявления, докладной и т.п.
2.22. Исполняет обязанности главы администрации в случае его отсутствия (отпуск, болезнь, командировка и т.п.).
2.23. Составляет протоколы об административных правонарушениях.

2.24. Выполняет работу, связанную с приемом, учетом и организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы администрации, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, информирует об их содержании главу администрации.
2.25.  Ведёт работу, связанную с профилактикой коррупционных и иных правонарушений:

2.25.1. обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

2.25.2. принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

2.25.3. оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением работодателя, органов прокуратуры Российской Федерации и иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредоставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

2.25.4. обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

2.25.5. обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять работодателя, органы прокуратуры Российской Федерации и иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

2.25.6. организация правового просвещения муниципальных служащих;

2.25.7. проведение служебных проверок;

2.25.8. обеспечение проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с муниципальной службы;

2.25.9. взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
3.ПРАВА

3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от граждан и юр.лиц информацию, подтверждающую право пользования земельными участками и объектов недвижимости в границах муниципалитета, необходимую для использования должностных обязанностей.

3.2. По поручению главы администрации представлять интересы муниципалитета во взаимоотношениях с органами государственной власти, МО Татарского района, предприятиями и учреждениями.

3.3. Знакомиться со всей нормативно-правовой, распорядительной документацией по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.4. Получать консультации по вопросам связанным с работой со специалистами организаций и учреждений г. Татарска и района.

3.5.  Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятий, учреждений и организаций независимо от их форм собственности.

      3.6.  Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

3.7. Вносить предложения по улучшению деятельности администрации Ускюльского сельсовета.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.1.Специалист несет предусмотренную Законом Новосибирской области от 30.10.2007 г. №157-03 «О муниципальной службе в Новосибирской области» ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных должностных обязанностей.

4.2. В соответствии с законодательством РФ несет ответственность за сохранность информации ограниченного доступа.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. Среднее профессиональное образование

5.2. Стаж работы - без предъявления требований к стажу.

5.3. Знание основных положений Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных актов Российской Федерации, законов Новосибирской области, Устава по вопросам организации деятельности органов местного самоуправления.
5.4. Знание основ законодательства Российской Федерации и Новосибирской области о муниципальной службе.

5.5. Знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность (должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты).

5.6.  Специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании.

5.7.  Наличие навыков подготовки информационных материалов, работы с текстами, информацией, оформление документов, делового письма, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Ознакомлен:
Специалист _________________________ М.Л.Ульянова
.

