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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста муниципального образования – Алексеевское сельское поселение Сараевского района Рязанской области

1. Общие положения
1.1 Должность ведущего специалиста муниципального образования относится к группе муниципальных должностей по реестру: к старшей должности;

1.2. В своей деятельности ведущий специалист муниципального образования руководствуется:

       Конституцией РФ, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами Рязанской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Рязанской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Рязанской области, Уставом муниципального образования – Алексеевское сельское поселение Сараевского муниципального района Рязанской области, правовыми актами муниципального образования – Алексеевское сельское поселение Сараевского муниципального района Рязанской области районного Совета депутатов, Положением муниципального образования – Алексеевское сельское поселение Сараевского муниципального района Рязанской области, распоряжениями главы муниципального образования – Алексеевское сельское поселение: настоящей инструкцией;

1.3. Ведущий специалист должен знать:

       - Конституцию Российской Федерации, нормативные правовые акты, касающиеся правовой деятельности администрации муниципального образования;

       - Действующее законодательство Российской Федерации: гражданское, трудовое, земельное, муниципальное право;

       - Технические средства справочно-информационной работы по законодательству и нормативным актам, оргтехнику, уметь работать на них.

2. Должностные обязанности
На ведущего специалиста муниципального образования – Алексеевское сельское образование возлагаются следующие обязанности:

     - ведение делопроизводства муниципального образования – Алексеевское сельское поселение;

     - формирование документов в дела, подготовка и сдача их в архив;

     - ведение приписки молодежи, призыва граждан на военную службу, организует учет военнообязанных;

     - ведение работы по регистрации по месту жительства, снятию с регистрационного учета;
     - выдача гражданам справок, удостоверяющих личность, семейное, имущественное положение и другие справки, предусмотренные законодательством;

     - контролирование соблюдений сроков исполнения поступивших в муниципальное образование распорядительных документов  вышестоящих органов, постановлений и распоряжений муниципального образования – Сараевский муниципальный район;
    - ведение статистической отчетности по курируемым вопросам;

    - ведение похозяйственных книг;

    - ведение кадровой работы и документации по кадровым вопросам;

     - подготовка необходимых документов для оформления назначения муниципальной пенсии работникам администрации;

     - подготовка проектов нормативно-правовых актов;

     - опубликовывание нормативно-правовых актов в средствах массовой информации;

     - разработка документации по проведению электронных торгов на официальном сайте;
     - подготовка и проведение сходов граждан, организация работы общественных комиссий при администрации сельского поселения, а также органов территориального общественного самоуправления, старост, составление протоколов;

     - ведение работы по приватизации муниципальных квартир;

     - оказание  содействия соответствующим комиссиям в организации подготовки и проведения выборов, референдумов;
    - организация приема населения, а также рассмотрение жалоб, заявлений и предложений граждан, принимает по ним необходимые меры в пределах своей компетенции;

    - ведение журналов регистрации постановлений, распоряжений;
    - представление в установленном порядке предусмотренных федеральным законом сведений о себе и о членах своей семьи, а также сведений о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющимися объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

    - уведомление главы муниципального образования, органа прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

    - в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы.

3. Права
Ведущий специалист муниципального образования – Алексеевское сельское поселение имеет право:

1) знакомиться с документами, устанавливающими его права по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
2) обеспечивать организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

3) получать в установленном порядке информации и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

4) ведущий специалист в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции государственного управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия комиссии при администрации муниципального образования Сараевского муниципального района Рязанской области по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.
Ознакомлена                                                               Л.А.Волкова

09 января 2013 г.
