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	Российскэ Федерацие

АДЫГЭ РЕСПУБЛИК
Муниципальнэ образованиеу «Сергиевскэ къоджэ псэупIэм иадминистрацие
385637, с. Сергиевскэр,

ул. Первомайснэр, 10,  тел.9-35-43


РАСПОРЯЖЕНИЕ
От «____»___________2012 года           №_____

Село  Сергиевское

Об утверждении должностной  инструкции на ведущего специалиста по общим вопросам администрации  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение».
В соответствии  с Федеральным законом РФ №25-ФЗ от 25.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея №166 от 08.04.2008г. «О муниципальной службе  в Республике Адыгея»,  Положением «О муниципальной службе в муниципальном образовании  «Сергиевское сельское поселение»  постановление Совета народных депутатов  №32 от27.04.2006г.

1. Утвердить должностную  инструкцию на ведущего специалиста по общим вопросам администрации  муниципального образования «Сергиевское сельское поселение». (согласно приложения).

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава МО

 «Сергиевское сельское поселение»                                      В.Н.Шульцев

С распоряжением ознакомлена: 

Утверждаю глава МО

«Сергиевское сельское поселение»

__________________В. Н. Шульцев

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ    

         Ведущего специалиста по общим вопросам администрации муниципального образования  

                                           «Сергиевское сельское поселение»

                                           1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ведущий специалист по общим вопросам является должностным лицом

1.2.-назначается и освобождается от должности главой администрации.

1.3.-непосредственно подчиняется главе администрации сельского поселения



2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ
2.1. Осуществляет прием граждан, рассматривает заявления граждан, принимает по ним решения в пределах своей компетенции.

2.2.Оказывает содействие в организации работы и обеспечении деятельности Совета народных депутатов МО «Сергиевское  сельское поселение»  Гиагинского района.

2.5. Готовит пакет документов и информацию к проведению сессий Совета народных депутатов. Ведет работу с депутатами .

 2.6. Обеспечивает взаимодействие Совета народных депутатов, его комиссий с органами местного самоуправления Сергиевского  сельского поселения, муниципального образования «Гиагинский район».

 2.7. Оказывает содействие депутатам и комиссиям Совета народных депутатов в осуществлении ими своих полномочий, обеспечивает их необходимой информацией и документацией.
2.8. Принимает участие в семинарах, совещаниях, заседаниях Совета народных депутатов и его депутатских комиссий, проверках и других мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления муниципального образования «Сергиевское сельское поселение» Гиагинского  района.
2.9.Дает разъяснение по применению  муниципальных правовых актов. Отвечает за  наличие информационных материалов в местах  определенных  решением  Совета народных депутатов,  для обнародования нормативно-правовых  актов.

2.10. Участвует в определении платы за землю, вносит предложения, подготавливает пакеты соответствующих нормативно-правовых  документов   на рассмотрение главы администрации и Совета народных депутатов Сергиевского сельского поселения.  

2.11. Ежемесячно предоставляет в Гиагинскую прокуратуру постановления главы администрации и решения Совета народных депутатов на проверку.

2.12. Ведет Реестр нормативных правовых актов.

2.13. Обеспечивает представление нормативных правовых актов для включения их в Единый государственный Реестр.

2.14. Отвечает за обнародование нормативных правовых актов.

2.15. Принимает документы вновь поступающих служащих и обеспечивает сохранность поступивших документов и конфиденциальных содержащихся  в них сведений.

2.16.  Ведет Реестр муниципальных служащих муниципального образования «Сергиевское сельское поселение».

2.17. Является ответственным лицом за ведение личных дел работников администрации и

 и  за сохранность документов.

2.18. Является председателем комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим муниципального образования «Сергиевское сельское поселение».

2.19. Ведет подготовку документов   квалификационной комиссии администрации муниципального образования «Сергиевское сельское поселение».

2.20. Организовывает проведение конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы, аттестаций муниципальных служащих, прохождение муниципальными служащими испытания при замещении муниципальных должностей муниципальной службы. Оказывать методическую помощь структурным подразделениям в проведении этой работы.


2.21. Осуществляет контроль за правильным оформлением постановлений и распоряжений главы администрации  муниципального образования Сергиевского сельского поселения, регистрирует их, доводит до сведения заинтересованных лиц.

2.22.Составляет описи дел постоянного хранения и дел по личному составу, описи нотариальных дел.

2.23. Принимает участие и выполняет гос. мероприятия (по особому плану)  по гражданской обороне и мобилизационной подготовке в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами.

2.24. Принимает участие в культурно-массовых мероприятиях проводимых на территории поселения.

2.25. Готовит пакет документов и принимает участие в подготовке собраний

 ( конференций)  граждан  в пределах своей компетенции.

                                       3.   ПРАВА   И  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
3.1. Ведущий специалист по общим вопросам имеет право:

   -  1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
                               4.ТРЕБОВАНИЯ  К  РАБОТНИКУ.          
4.1. Муниципальный служащий  относится к группе старших должностей муниципальной службы.

4.2.  На должность муниципального служащего назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, как правило, по профилю деятельности органа или профилю замещаемой должности, требования к стажу не предъявляются.

4.3 Муниципальный служащий обязан:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) 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;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

11) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ознакомлена :                    _________________________
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