ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ 

ведущего специалиста администрации Харьковского сельского поселения Лабинского района 

1.Общее положение

            В Реестре должностей муниципальной службы замещаемая должность отнесена к  старшей группе должностей муниципальной службы.
Назначается на должность и освобождается от должности ведущего  специалиста  главой Харьковского сельского поселения Лабинского района на  условиях трудового договора.

            В случае служебной необходимости (отпуск, болезнь, и др.) обязанности выполняет назначенный в установленном порядке специалист несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
В своей деятельности ведущий специалист  руководствуется:
- законами Российской Федерации, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ; 

- нормативно-правовыми актами Законодательного Собрания  Краснодарского края; 

- постановлениями и распоряжениями главы администрации (губернатора) Краснодарского края; 

- постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального образования Лабинского района; 

- постановлениями и распоряжениями главы Харьковского  сельского поселения Лабинского района;

- Уставом Харьковского  сельского поселения Лабинского района; 

- регламентом работы администрации, правилами внутреннего трудового распорядка;

- инструкциями по делопроизводству, архивного дела;

- номенклатурой дел;

-настоящей должностной инструкцией, и другими нормативными актами и методическими рекомендациями по организации работы с документами. 

2. Квалификационные требования

Для замещения должности муниципальной службы ведущего специалиста  устанавливаются следующие квалификационные требования:

1) к образованию: наличие высшее или среднего профессионального образования,
2) к стажу муниципальной службы (службы иных видов) или стажу (опыту) работы по  специальности:

стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее  трех лет;

3) к уровню и характеру знаний и навыков:

знание ______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (согласно постановлению администрации Харьковского сельского  поселения Лабинского района  от 10 октября 2012 года  № 75 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Харьковском сельском поселении Лабинского района».

обладание навыками_________________________________________

_________________________________________________________________

(согласно постановлению администрации Харьковского сельского  поселения Лабинского района  от 10 октября 2012 года  № 75 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Харьковском сельском поселении Лабинского района».

1.1. Ведущий специалист является должностным лицом, относится к категории старших специалистов, принимается и увольняется распоряжением главы Харьковского сельского поселения Лабинского района.

1.2. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование    и минимальный стаж муниципальной службы от двух до четырех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

1.3. Ведущий специалист подчиняется непосредственно главе сельского поселения.

1.4.Во время отсутствия ведущего специалиста (отпуск, болезнь, и др.) обязанности выполняет назначенный в установленном порядке специалист несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.5. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется: 

- законами Российской Федерации, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ; 

- нормативно-правовыми актами Законодательного Собрания  Краснодарского края; 

- постановлениями и распоряжениями главы администрации (губернатора) Краснодарского края; 

- постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального образования Лабинского района; 

- постановлениями и распоряжениями главы Харьковского  сельского поселения Лабинского района;

- Уставом Харьковского  сельского поселения Лабинского района; 

- регламентом работы администрации, правилами внутреннего трудового распорядка;

- инструкциями по делопроизводству, архивного дела;

- номенклатурой дел;

-настоящей должностной инструкцией, и другими нормативными актами и методическими рекомендациями по организации работы с документами. 

1.6. Ведущий специалист должен знать структуру управления администрации, распределение обязанностей между сотрудниками администрации, круг лиц и организаций,  с которыми поддерживаются деловые связи, уметь работать на компьютере, владеть машинописью, знать нормы делового этикета, уметь пользоваться средствами оргтехники, знать правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и правила противопожарной защиты.

2.Функцииональные обязанности
На ведущего специалиста, возлагаются функции по исполнению полномочий вопросов местного значения поселения в соответствии со статьей 8 пункта 4, 6, 12, 13, 15, 18, 23, 29 статьей 36, 39, 41, 42, 44, 45, Устава Харьковского сельского поселения Лабинского района:
- организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;
- обеспечение малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительств;
- организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;
- создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организации культур;
- создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении;
- формирование архивных фондов;
       - организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;
       - организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении.
Для эффективного выполнения возложенных на ведущего специалиста функциональных обязанностей по исполнению полномочий вопросов местного значения поселения ему подчинены все специалисты администрации сельского поселения.

      Контролирует исполнение полномочий по вопросам местного значения, переданным на исполнение МБУ ЦКД х. Харьковский.

3. Должностные обязанности

Для выполнения возложенных на него функций ведущий специалист обязан: 

3.1. Принимать и регистрировать корреспонденцию, направлять её главе сельского поселения.

3.2. В соответствии с резолюцией главы сельского поселения, передавать документы на исполнение специалистам администрации и находящимся под руководством муниципальным учреждениям.

3.3. Осуществлять контроль за их исполнением, отправлять исполненную документацию адресатам.

3.4. Вести учёт получаемой и отправляемой корреспонденции и хранить документы текущего архива.

3.5. Формировать дела в соответствии с утверждённой номенклатурой, обеспечивать их сохранность и подготовку в установленные сроки к передаче в государственный архив в соответствии с действующими нормативами.

3.6. Контролировать качества подготовки, правильность составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись главе  сельского поселения.

3.7. Выполнять работу по документационному обеспечению кадровой деятельности администрации сельского поселения согласно ст. 26 Закона Краснодарского края № 1244-КЗ;

- формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

-  подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

-организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу её прохождением заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы  освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию и оформление соответствующих документов;

- ведение трудовых книжек муниципальных служащих;

- ведение личных дел муниципальных служащих;

- оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;

- проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включению муниципальных служащих в кадровый резерв;

- проведению аттестации муниципальных служащих;

- организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

- организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы по сведениям, составляющим государственную тайну; 

- организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьёй 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации другими федеральными законами;

-консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

- решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом Краснодарского края;

- ведение табеля учета рабочего времени на сотрудников администрации;

- приём, ведение табеля на лиц, отбывающих наказание в виде обязательных работ по решению суда;

- приём, ведение табеля на лиц испытывающих трудности в поиске работы.

3.8. В пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращение граждан и принимать по ним решения.

3.9. Обеспечивать хранение и защиту от несанкционированного доступа к документам, содержащим конфиденциальную информацию.

3.10. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан.

3.11. Вести документацию Совета депутатов Харьковского сельского поселения Лабинского района. 

3.12. Разрабатывать должностные инструкции работникам аппарата.

3.13. Привлекать специалистов администрации к подготовке в установленном порядке проектов документов по поручению главы сельского поселения, возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

3.15. Вести учёт граждан  нуждающихся в улучшении жилищных условий.
3.16. Вести работу по подготовке документации жителям на детские пособия, субсидии, коммунальные услуги.
3.17. Выполнять отдельные поручения главы сельского поселения, в пределах своих полномочий.
3.18. Добросовестно исполнять должностные обязанности.
4. Права

4.1. Запрашивать от исполнителей (письменно или устно) информацию о ходе исполнения документов и устных указаний  главы сельского поселения и по другим вопросам – по поручению главы сельского поселения.

4.2. Делать замечания, возвращать для исправления, неправильно оформленные документы.

4.3.  Присутствовать на заседаниях комиссий при администрации, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документах и по другим вопросам своего ведения.

4.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями предприятий, находящихся на территории сельского поселения, получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.5. Требовать от главы сельского поселения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. Ответственность.

Ведущий специалист несёт ответственность:

5.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определённых действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. За совершённые в процессе осуществления своей деятельности правонарушения -  пределах, определённых действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определённых действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

5.4. Нарушение трудового законодательства, трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка.

ЛИСТ   ОЗНАКОМЛЕНИЯ

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
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