	ПЫЗЫКНЫР СОЛА

 АДМИНИСТРАЦИ

РАСПОРЯЖЕНИ
	
	КУЗНЕЦОВСКАЯ СЕЛЬСКАЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ




от  07 ноября  2017   г.

                     № 28-р

Об утверждении  должностных инструкций работников сельской администрации

1. Признать утратившим силу должностные обязанности работников Кузнецовской сельской администрации , утвержденные  распоряжением № 16 от 14.11.2014 года.
2. Утвердить прилагаемые  должностные инструкции работников Кузнецовской сельской администрации.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания. 
   Глава Кузнецовской

 сельской администрации





С.В.Першуткин

	             Утверждаю:

Глава муниципального образования « Кузнецовское сельское поселение» 

          В.И.Ефимов



Должностная инструкция муниципального служащего -

Главы администрации муниципального образования 

« Кузнецовское сельское поселение»

(главы  Кузнецовской сельской администрации)

I. Общие положения

1.1. Глава сельской администрации  в соответствии с Законом Республики Марий Эл от 12.03.2002 г. № 6-3 «О реестре выборных муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Марий Эл», в редакции Закона Республики Марий Эл от 31.10.2007 г. № 61-3 относится к категории высших должностей.

1.2. Гражданин, поступающий на должность главы администрации сельского поселения (далее – глава администрации) по результатам конкурса на замещение указанной должности, заключает контракт с главой муниципального образования сельского поселения. Порядок замещения должности главы администрации по контракту и порядок заключения и расторжения контракта с лицом, назначаемым на указанную должность по контракту, определяются Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

1.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам по должности главы администрации:

1.3.1. знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Марий Эл, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл, законодательства Российской Федерации и Республики Марий Эл о муниципальной службе, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации и основ трудового законодательства; основ государственного и муниципального управления и организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной и секретной информацией; правил делового этикета; основ делопроизводства; норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; знание нормативных правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей по должности главы администрации; аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

1.3.2. знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению, посредством применения информационно-коммуникационных технологий; основ проектного управления;

1.3.3. навыки предупреждения и разрешения конфликтов, формирования эффективного взаимодействия в коллективе; эффективного планирования служебного времени; делового и профессионального общения; работы с внутренними и периферийными устройства компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных;

1.3.4. навыки организационно-распорядительной деятельности, планирования, координирования, организации и контроля за деятельностью, управления  по результатам; организации и подготовки управленческих решений и прогнозирования их последствий; управления персоналам, распределения обязанностей между подчиненными; организации, подготовки и проведения заседаний, совещаний  и других форм коллективного обсуждения профессиональных вопросов; системного подхода в решении задач; стратегического планирования и управления группой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления; работы с системами управления проектами; публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации; проведения экспертизы проектов нормативных и иных правовых актов; составления служебных документов аналитического, делового и справочно-информационного характера и работы с ними; анализа статических и иных отчетных данных; работы с законодательными и иными нормативными правовыми актами, применения их на практике; владения приемами мотивации и стимулирования подчиненных.

II. Должностные обязанности

2.1.В соответствии с Конституциями РФ и РМЭ, законодательством о местном самоуправлении, уставом муниципального образования « Кузнецовское сельское поселение, Положением о Кузнецовской сельской администрации глава  Кузнецовской сельской администрации определяет стратегию и тактику работы сельской администрации, руководит ее деятельностью.

2.2. Глава сельской администрации:

2.2.1. Организует реализацию бюджетной, финансовой, налоговой, кредитной, экономической, социальной, кадровой политики на территории сельского поселения;

2.2.2. Отвечает за оперативное решение вопросов жизнеобеспечения населения сельского поселения;

2.2.3. Координирует деятельность муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории сельского поселения;

2.2.4. Руководит деятельностью муниципальных служащих и работников сельской администрации;

2.2.5. Осуществляет рассмотрение письменных обращений граждан, ведет личный прием граждан;

2.2.6. Осуществляет подбор и расстановку кадров муниципальных служащих сельской администрации;

2.2.7. Заключает трудовые договоры с работниками администрации;

2.2.8. Организует кадровую работу в сельской администрации, разрабатывает и утверждает должностные обязанности работников;

2.2.9.  Обеспечивает соблюдение работниками сельской администрации правил внутреннего трудового распорядка;

2.2.10. Утверждает штатное расписание администрации;

2.2.11. Представляет интересы сельской администрации в судебных органах, а также в органах управления и иных органах;

2.2.12. Осуществляет контроль за ведением делопроизводства, архивного дела в сельской администрации;


2.2.13 . Осуществляет нотариальные действия;

2.2.14. Организует разработку проектов нормативных правовых актов, муниципальных программ и работу принятых федеральных, республиканских законов и иных нормативных правовых актов, республиканских и муниципальных программ;

2.2.15. Организует работу по анализу и прогнозу социально- экономического развития территории сельского поселения;

2.2.16. Осуществляет работу по противодействию коррупции:

- обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее – требования к служебному поведению);

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

- оказывает  муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения другими муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, соблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

-принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

-обеспечивает деятельность комиссии по служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

-организует правовое просвещение муниципальных служащих;

-проводит служебные проверки;

- выполняет иные функции и обязанности в соответствии с возложенными полномочиями.

2.3. Для реализации возложенных полномочий сельской администрации в пределах компетенции глава сельской администрации взаимодействует с:

-с федеральными, республиканскими органами государственной власти, министерствами и ведомствами;

- органами местного самоуправления и их структурным подразделениями;

- военным комиссариатом;

- налоговой инспекцией;

- общественными организациями;

- средствами массовой информации

- государственными, муниципальными учреждениями и другими организациями различной формы собственности.

 2.4. Глава сельской администрации обязан:

- уведомлять в письменной форме главу муниципального образования сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- уведомлять главу муниципального образования сельского поселения о фактах обращения в свой адрес в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- систематически повышать квалификацию, свой профессиональный уровень, изучать нормативно-правовые акты;

- соблюдать трудовую дисциплину.

III. Ответственность главы администрации

3.1. Глава администрации несет ответственность в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации, Уставом и иными нормативными правовыми актами муниципального образования, настоящим контрактом.

3.2. Глава администрации несет полную материальную ответственность за прямой действительный ущерб, причиненный администрации, а также возмещает администрации убытки, причиненные его виновными действиями, в случаях и в соответствии с нормами действующего законодательства.

IV. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

4.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главы администрации оценивается по следующим показателям:

выполняемый объём работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность чётко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений

С должностной инструкцией главы

            Кузнецовской сельской администрации 

Ознакомлен 






           С.В.Першуткин
УТВЕРЖДАЮ 

Глава  Кузнецовской сельской 

администрации 

 ________________С.В.Першуткин
Должностная инструкция муниципального служащего 

- главного специалиста  Кузнецовской сельской администрации

I. Общие положения

1.1. Главный специалист относится к категории старших должностей в соответствии с Законом Республики Марий Эл от 12.03.2002 г. № 6-3 «О реестре выборных муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Марий Эл», в редакции Закона Республики Марий Эл от 31.10.2007 г. №61-3

1.2.Назначение на должность главного специалиста и освобождение от нее производится главой сельской администрации.

1.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должности главного специалиста, являются знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Марий Эл, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл, законодательства Российской Федерации и Республики Марий Эл о муниципальной службе, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации и основ трудового законодательства; основ государственного и муниципального управления и организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной и секретной информацией; правил делового этикета; основ делопроизводства; норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; знание нормативных правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей по должности главного специалист администрации; аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

1.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: навыки предупреждения и разрешения конфликтов, формирования эффективного взаимодействия в коллективе; эффективного планирования служебного времени; делового и профессионального общения; работы с внутренними и периферийными устройства компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому хозяйственному и иному обеспечению деятельности органов местного самоуправления; оперативной реализации управленческих решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами; составления служебных документов делового и справочно-информационного характера и работы с ними; исполнительской дисциплины; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах.

1.5. Главный специалист подчиняется непосредственно главе сельской администрации.

1.6. На время отсутствия главного специалиста (болезнь, отпуск, длительная командировка и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

2.1. Главный специалист исполняет следующие должностные обязанности: 

- принимает участие в работе по реализации принятых федеральных и республиканских законов и иных нормативных актов, республиканских и муниципальных программ;

- формирует план работы сельской администрации;

- осуществляет работу по подготовке совещаний, сельских сходов, ведет и оформляет протоколы.

- по поручению главы составляет установленную отчетность;

- осуществляет регистрацию граждан на прием к главе сельской администрации, содействует оперативности рассмотрения обращений граждан;

- организует прием граждан по личным вопросам главой сельской администрации;

- осуществляет контроль за сроками исполнения документов и их правильным оформлением;

- организует работу по регистрации, учету, хранению и передаче исполнителям документов;

- формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой; - оформляет трудовые договоры и контракты;

- ведут кадровую документацию (формирует личные дела, карточки Т-2 и пр.), оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством;

- заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки;

- ведет учет предоставления отпусков работникам, составляет график предоставления отпусков работникам сельской администрации;

- участвует в подготовке предложений по развитию персонала, обучению и повышению квалификации работников, организуют работу по направлению муниципальных служащих сельской администрации на профессиональное обучение;

- подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий;

- подготавливает документы по пенсионному страхованию, а также документы, необходимые для назначения пенсий;

- выполняет машинописные работы с рукописных, машинописных и печатных оригиналов на пишущих машинках различных систем, на компьютере;

- по поручению главы сельской администрации осуществляет проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора в организации и (или) выполнении в данной организации работы (оказания данной организации услуги) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- проводит анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулированию конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- подготавливает (участвует в подготовке) в соответствии с компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции; 

- обеспечивает деятельность комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

-Осуществляет деятельность в электронных порталах сети ИНТЕРНЕТ:

а) ГАСУ (государственная автоматизированная система «Управление»;

б) Электронная похозяйственная конига БАРС;

в) ФГИС ДО (федеральная государственная информационная система досудебное обжалование)

г) ФГИС (АС) ЕРП федеральная государственная информационная система автоматизированная система единый реестр проверок)

д ГИС ГМП (Государственная информационная система государственных и муниципальных платежах)
е) СМЭВ (Полтава Госуслуги. Проверка поступлений запросов и ответы на них)

ж) Нотариат

з) Руководство РГУ (реестр государственных и муниципальных услуг)

и) Электронная почта администрации

2.2. Главный специалист обязан:

- уведомлять в письменной форме главу сельской администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- уведомлять главу сельской администрации о фактах обращений в свой адрес в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- систематически повышать квалификацию, свой профессиональный уровень, изучать нормативно – правовые акты;

- соблюдать трудовую дисциплину.

III. Права


Главный специалист имеет право:

3.1. Знакомиться с проектом решений главы сельской администрации, касающихся его деятельности.

3.2. Вносить предложение по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать главе сельской администрации о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

IV. Ответственность

Главный специалист несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

V. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

5.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста оценивается по следующим показателям:

выполняемый объём работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

своевременность и оперативность выполнения поручений;

качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);

способность чётко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

С должностной инструкцией

главного специалиста ознакомлена _________________  
С должностной инструкцией

главного специалиста ознакомлена _________________  

УТВЕРЖДАЮ 

Глава  Кузнецовской сельской 

администрации 

 ______________ С.В.Першуткин
Должностная инструкция муниципального служащего

- специалиста  Кузнецовской сельской администрации

I. Общие положения

1.1. Специалист относится к категории младших должностей в соответствии с Законодательством Республики Марий Эл от 12.03.2002г. №6-3 "О реестре выборных муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Марий Эл в редакции Закона Республики Марий Эл от 31.10.2007 г. № 61-3.

1.2. Назначение на должность специалиста и освобождение от нее производится главой сельской администрации.

1.3. Специалист подчиняется непосредственно главе сельской администрации.

1.4. На время отсутствия специалиста(болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.5. Квалификационные требования к знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должности специалиста, являются знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Марий Эл, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл, законодательства Российской Федерации и Республики Марий Эл о муниципальной службе, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации и основ трудового законодательства; основ государственного и муниципального управления и организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной и секретной информацией; правил делового этикета; основ делопроизводства; норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; знание нормативных правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей по должности специалиста администрации; аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

1.6. Квалификационные требований к навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: навыки предупреждения и разрешения конфликтов, формирования эффективного взаимодействия в коллективе; эффективного планирования служебного времени; делового и профессионального общения; работы с внутренними и периферийными устройства компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому хозяйственному и иному обеспечению деятельности органов местного самоуправления; оперативной реализации управленческих решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами; составления служебных документов делового и справочно-информационного характера и работы с ними; исполнительской дисциплины; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах.

П. Должностные обязанности 

2.1. Специалист исполняет следующие обязанности:

принимает участие в работе по реализации принятых федеральных и республиканских законов и иных нормативных актов, республиканских и муниципальных программ;

принимает участие в работе по формированию плана работы сельской администрации;

по поручению главы сельской администрации составляет установленную отчетность;

выполняет другие поручения главы сельской администрации, отданные в пределах его полномочий, за исключением незаконных;

принимает участие в формировании дел в соответствии с утвержденной номенклатурой;

выполняет машинописные работы с рукописных и печатных оригиналов на пишущих машинах различных систем, на компьютере;

содействует налоговым органам в работе по сбору налогов с физических лиц;

оформляет сведения о правообладателях земельных участков;
готовит и отвечает за оформление документов по земельным участкам в населенных пунктах, по обороту земель сельскохозяйственного назначения и готовит выписки о предоставлении земельных участков;

вносит сведения по земельным участкам и по имуществу в похозяйственные книги;

осуществляет деятельность в электронных порталах сети интернет:

-ГИС ЖКХ (государственная информационная система жилищно-комунального хозяйства);

-ТОРГИ.ГОВ.РУ;

-ФИАС (Федеральная информационная адресная система);
-АИС ММПС (автоматизированная информационная система Мониторинг малого и среднего предпринимательства);

-АИН (анализ имущественных налогов);

- Единый модуль энергосбережения;

-ГАСУ( государственная автоматизированная система «Управление»;
-электронная похозяйственная книга БАРС;
- СМЭВ (Полтава Госуслуги);
Осуществляет выдачу справок. 

в случае неисполнения должностной инструкции специалист привлекается к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

2.2. Специалист  обязан:

- уведомлять в письменной форме главу сельской администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- уведомлять главу сельской администрации о фактах обращений в свой адрес в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

- систематически повышать квалификацию, свой профессиональный уровень, изучать нормативно – правовые акты;

- соблюдать трудовую дисциплину.

III Права

3.1. Специалист имеет право:

- знакомиться с проектами решений главы администрации сельской администрации, касающимся его деятельности.

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренным настоящей инструкцией обязанностями.

- в пределах своей компетенции сообщать главе сельской администрации о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

IV Ответственность

4.1. Специалист несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

- за причинение материального ущерба- в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

V. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

5.1. Эффективность профессиональной служебной деятельности специалиста оценивается по следующим показателям:

- выполняемый объём работы и интенсивность труда, соблюдение служебной дисциплины;

- своевременность и оперативность выполнения поручений;

- качество выполненной работы (подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, отсутствие стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, умение работать с документами);

- способность чётко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время;

- способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.

С должностной инструкцией

специалиста ознакомлена 

_______________-



Утверждаю:

Глава Кузнецовской сельской администрации года

ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ ИНСПЕКТОРА ПО ВОИНСКОМУ УЧЕТУ

Инспектор исполняет следующие должностные обязанности:


-принимает участие в работе по реализации принятых федеральных и республиканских законов и иных нормативных актов, республиканских и муниципальных программ,


-принимает участие в работе по формированию плана работы сельской

администрации,


-отвечает за ведение воинского учета военнообязанных, подготовку к призыву в РА,


-ведет соответствующую номенклатуру дел военно-учетной деятельности,


-содействует работе ветеранского Совета участников Великой Отечественной войны, вооруженных конфликтов,


-участвует в принятии мер по оказанию посильной помощи инвалидам войн и труда,


-содействует в оказании ритуальных услуг и поддержании в надлежащем состоянии мест захоронения участников  войн, вооруженных конфликтов,


-принимает участие в организации военно-патриотической работы в общеобразовательных учреждениях и учреждениях культуры сельского поселения,


-участвует в принятии мер по выполнению закона о гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций,


-по сигналам ГО ,чрезвычайных ситуаций и военного комиссариата выходит на работу, обеспечивает необходимые сборы соответствующих категорий граждан ,военнообязанных запаса, принимает меры по сохранности документов и выполняет другие обязанности и приказы начальника ГО сельского поселения.

-выполняет другие поручения главы сельской администрации, отданные в пределах его полномочий ,за исключением незаконных.

-служебные командировки согласовывает с руководителем сельской администрации.

        С должностными обязанностями ознакомлена       _______________
