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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста 1 категории 

Администрации Александровского сельсовета Александровского района

Оренбургской области

1. Общие положения

      1.1 В соответствии с единым реестром муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в Оренбургской области должность специалиста 1 категории администрации Александровского сельсовета Александровского района Оренбургской области относится к младшей должности муниципальной службы муниципального образования Александровский сельсовет Александровский район Оренбургской области. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории Администрации Александровского сельсовета Александровского района Оренбургской области.

      
1.2 Специалист 1 категории назначается на должность и освобождается от неё распоряжением главы Администрации Александровского сельсовета Александровского района Оренбургской области (далее по тексту-Администрация) в соответствии с действующим законодательством о труде Российской Федерации.

     1.3 В своей деятельности специалист 1 категории руководствуется Конституцией РФ, федеральными конституционными законами, общепризнанными принципами и нормами международного права, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, а также нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами иных федеральных органов государственной власти, нормативными правовыми актами Оренбургской области, муниципальными правовыми актами, положением об администрации Александровского сельсовета Александровского района Оренбургской области, настоящей должностной инструкцией.

   1.4 Специалист 1 категории подчиняется непосредственно главе Администрации Александровского сельсовета Александровского района Оренбургской области.

2. Должностные обязанности

      2.1 Специалист 1 категории Администрации в рамках своей компетенции исполняет следующие обязанности:

     2.1.1 Производит прием, регистрацию входящих и отправку исходящих документов;

       2.1.2 Подготовку проектов распоряжений главы  администрации сельсовета по вопросам прохождения муниципальными служащими администрации сельсовета муниципальной службы, обеспечивает своевременное оформление приема, перевода, увольнения работников администрации;

     2.1.3  Осуществляет контроль за оформлением документов по личному составу в соответствии с требованиями ГОСТА и ведение личных дел  работников администрации сельсовета;

   2.1.4 Обеспечение оформление предоставления отпусков работникам администрации сельсовета;

      2.1.5 Внесение записей в трудовые книжки, обладает правом подписи для их заверения;

   2.1.6 Подготовку материалов на работников администрации об их поощрении, премировании или применении мер дисциплинарного взыскания;

        2.1.7 Составление установленной отчетности  по личному составу;

  2.1.8 Отвечает за организацию документов по делопроизводству администрации сельсовета: составление номенклатуры дел, формирование дел; оформление дел, составление описей дел;     

   2.1.9 Ведение документации по делопроизводству по администрации сельсовета  и  несет ответственность за нее;

     2.1.10 Ежегодно, в конце календарного года, в составе экспертной комиссии, проведение экспертизы документов, законченных делопроизводством и  составление акта на уничтожение документов, не подлежащих длительному  или постоянному хранению;

      2.1.11 Хранение документов законченных делопроизводством, подготовку к сдаче документов на госхранение;

  2.1.12 Подготовку проектов распоряжений, постановлений главы  администрации сельсовета по вопросам основной деятельности администрации;

       2.1.13 Готовит проекты распорядительных документов, служебных писем; готовит ответы и заключения на заявления, жалобы, письма, запросы граждан и организаций по вопросам, входящих в компетенцию администрации сельсовета;

    2.1.14 Организует прием населения и работу с письмами, жалобами, заявлениями граждан; занимается подготовкой и проведением собраний граждан, «Дней информации»; Оформление протоколов собрания, схода граждан;

2.1.15 Участвует в работе комиссий, рабочих групп, в совещаниях, заседаниях, публичных слушаниях; Участвует в подготовке документов на заседание главы администрации;

 2.1.16 Осуществляет приём заявлений, документов и постановку граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, ведение дел граждан состоящих на таком учете;

 2.1.17 Осуществляет приём заявлений, документов о признание граждан малоимущими и постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

       2.1.18 Готовит документацию для размещения заказов на поставку товаров, выполнение услуг, оказание работ и размещении конкурсной документации на сайте закупок, проведение электронных торгов; 

      2.1.19 Принимает участие в проведении торжественных регистраций брака и рождения совместно с органами ЗАГС администрации Александровского района Оренбургской области;

   2.1.20 Выдача копий (дубликатов) документов (оформление документов, право подписи остается за главой администрации);

2.2. Специалист 1категории обязан:

2.2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, знать федеральное законодательство и законодательство Оренбургской  области;

2.2.2. Добросовестно исполнять должностные обязанности;

2.2.3. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

2.2.4. Исполнять распоряжения и указания главы Администрации, его заместителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

2.2.5 Соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией;

2.2.6 Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей; владеть навыками работы на персональном компьютере на уровне пользователя (программы Word, Exel);

2.2.7 Соблюдать нормы служебной поведения и этики, правила внутреннего трудового распорядка;

     2.2.8 Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;   

        2.2.9 Обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

     2.2.10 Обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно, принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

        2.2.11 Обязан предоставлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

         2.2.12 Обязан предоставлять представителю о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случаях и порядке, которые установлены нормативными правовыми актами РФ;

3. Права

Для реализации возложенных задач специалист 1 категории Администрации имеет право на:

3.1 Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой муниципальной должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе;

3.2 Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения им должностных обязанностей;

3.3 Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.4 Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.5 Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

          3.6 Давать населению консультации в пределах своей компетенции;

         3.7 Вносить предложения по совершенствованию деятельности, связанной с выполнением должностных обязанностей;

3.8  Защиту своих персональных данных;

3.9 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;

3.10 Посещение государственных, межгосударственных органов и организаций, иных  учреждений, организаций, предприятий на территории Александровского района Оренбургской области, в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей в пределах своей компетенции.

3.11 Участие в подготовке решений в соответствии с должностными обязанностями;

3.12 Переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств бюджета Администрации или целевых бюджетных фондов;

3.13 Участие по согласованию с главой Администрации в семинарах, совещаниях и других мероприятиях  на территории муниципального образования;

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

3.15 Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4. Ответственность

        4.1 Специалист 1 категории Администрации несет ответственность:

     4.1.1. Несет дисциплинарную и материальную ответственность в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами администрации Александровского сельсовета Александровского района Оренбургской области;

4.1.2. Несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

4.1.3. Несет ответственность за распространение сведений, составляющих охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших известными при исполнении должностных обязанностей;

4.1.4. Несет ответственность за несоблюдение требований, запретов и ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе и о противодействии коррупции;

   4.1.5. Несет уголовную, административную, гражданско-правовую, дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ в случае совершения коррупционных правонарушений.

5. Условия работы и служебные взаимоотношения

        5.1 Режим работы специалиста 1 категории должен соответствовать служебному контракту и Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации.

       5.2  Для работы предоставляется необходимое оборудование рабочего места техникой и мебелью.

    5.3 Для выполнения функций и реализацией прав, предусмотренных настоящей инструкцией, специалист взаимодействует:

          5.3.1 Со всеми подразделениями и должностными лицами, структурными подразделениями администрации Александровского района Оренбургской области, администрациями муниципальных образований (поселений) по вопросам, относящимся к исполнению возложенных на него должностных обязанностей.

 5.3.2 С Советом депутатов муниципального образования Александровский сельсовет Александровского района Оренбургской области в части подготовки и согласовании нормативно-правовых актов, входящих в компетенцию специалиста 1 категории;

 5.3.3 С территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти области;

    5.3.4 С государственными, межгосударственными органами и организациями, иными  учреждениями, организациями, предприятиями на территории Александровского района Оренбургской области, в том числе ассоциациями и союзами, должностными и частными лицами Российской Федерации в пределах своей компетенции.

6. Квалификационные требования

       6.1  На должность  специалиста I категории администрации назначается  лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявлений требований к  стажу.

Ознакомлен(а):_____________________________

