Российская Федерация
АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕМИДОВСКОЕ ( СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ) ГУСЬ-ХРУСТАЛЬНЫЙ РАЙОН  ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

13.02.2017










№ 7
О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района от 25.12.2015 № 10 «Об утверждении должностных инструкций аппарата администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области»  

В целях приведения муниципальных нормативных правовых актов в соответствие с требованиями действующего законодательства, на основании Устава муниципального образования Демидовское (сельское поселение) Гусь-Хрустального района

постановляет:

1. Внести следующие изменения в постановление администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района от 25.12.2017 « Об утверждении должностных инструкций аппарата администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области»»
1.1. приложении  к постановлению изложить в новой редакции.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания
Глава администрации
МО Демидовское                                                          С.В. Суворова 
                                                                               Приложение

                                                                  к постановлению главы муниципального                      

                                                                 образования Демидовское ( сельское по
                                                                 селение) Гусь-Хрустального района

                                                                 от 13.02.2017  № 7

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста  администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области – Полкановой Веры Анатольевны

1.Общие положения


1.1.Настоящая должностная инструкция  устанавливает должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста  администрации муниципального образования Демидовское ( сельского поселения) Гусь-Хрустального района Владимирской области ( далее сельское поселение).


1.2.В своей работе главный специалист непосредственно подчиняется главе администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение).


1.3.Главный специалист назначается и освобождается распоряжением главы  администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение).


1.4.На должность главного специалиста назначается работник, имеющий высшее профессиональное образование без предъявления стажа.


1.5. В своей практической работе специалист руководствуется нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, Гусь-Хрустального муниципального района, сельского поселения.

                                    2.Должностные обязанности

2.1.Готовит 
- проекты постановлений администрации, главы сельского поселения;

         -проекты распоряжений по основной деятельности;   

        -ведет журналы регистрации постановлений и распоряжений;

        -организация  рассылки постановлений и распоряжений до адресата.

        -разрабатывает нормативные правовые акты;

        -положения

2.2. По
кадровой  работе


-подготовка проектов распоряжений по личному составу;


-ведет журналы регистрации распоряжений по личному составу


- формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;


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


- организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее 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;


- ведение реестра муниципальных служащих в сельском поселении;


- оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих;


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


- организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

- организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, руководителей учреждений, депутатов Совета народных депутатов муниципального образования Демидовское;

2.3.Разработка, в соответствии с действующим законодательством, нормативно-правовых актов по жилищным вопросам.

2.4. Готовить проекты распоряжений, постановлений главы администрации сельского поселения по вопросам принятия и снятия с учёта, о распределении жилых помещений, служебных помещений и обмене жилых помещений;


2.5. Проводить разъяснительную и консультативную работу по жилищным вопросам с гражданами в пределах своей компетенции;

2.6. Подготовка и ведение земельно-учетной документации.


2.7. Составление и ведение списков плательщиков земельного налога и арендной платы за землю, выявление землепользователей, не оформивших правоотношения на занимаемые ими земельные участки.


2.8. Контроль за поступлением  арендной платы от использования земельных участков в местный бюджет.


2.9. Ведение претензионно-исковой работы с задолжниками по арендной плате, и по вопросам, затрагивающим земельные отношения.


2.10. Ведение всех видов отчетности, касающейся управления и распоряжения земельными ресурсами.


2.11.Ведет работу по формированию земельных участков муниципального образования по программе ЗУМО.
2.12.организация совещаний при главе администрации  сельского поселения

-ведет и печатает протокол совещания.
2.13. Работа с Советом народных депутатов сельского поселения
-готовит проекты решений Совета народных депутатов

-готовит проекты Положений, касающиеся деятельности Совета народных депутатов

-печатает протокол заседания Совета народных депутатов

-организует заседание Совета народных депутатов

-готовит статистические отчеты по деятельности Совета народных депутатов

-печатает протоколы публичных слушаний

-полностью отвечает за опубликованием информации о деятельности сельского поселения в газете  « Гусевские вести » и на официальном сайте сельского поселения с соблюдением всех сроков.

-ведет журнал регистрации решений Совета народных депутатов.
2.14. Работа с Уставом

- готовит проект внесения изменений в Устав сельского поселения;
-готовит пакет документов для  отправки в Управление Министерства юстиции РФ  на государственную регистрацию

-опубликует все изменения в газете « Гусевские вести» и на официальном сайте сельского поселения.
2.15. Готовит проекты всех нормативно-правовых документов по запросу и протестам Прокуратуры Гусь-Хрустального  района

2.16. Готовит  информацию, справки о выполнении постановлений, распоряжений главы сельского поселения, главы района стоящие на контроле.

2.17. Обеспечивает печатание и размножение служебных документов с применением современных средств вычислительной техники.

2.18. Ведет работу с населением ( выдача всех видов справок, выписок)
2.19. Составляет номенклатуру дел администрации сельского поселения;


2.20. Осуществляет меры по подготовке документов к передаче на архивное хранение.

- порядок оформления дел;

- составление описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел.

 
2.21.Ведёт приём граждан  по личным вопросам.

2.22. Временно исполняет обязанности главы администрации сельского поселения и осуществляет полномочия администрации в ее отсутствие.

2.23. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка.

2.24. Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ на оргтехнике и правил противопожарной безопасности.

2.25. осуществляет защиту информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных и муниципальных информационных системах.

2.26. Осуществляет защиту персональных данных на автоматизированном рабочем месте.

2.27. Главный специалист выполняет  также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом « О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.
3.Права
Главный специалист имеет право:


3.1.Получать доступ к любой информации, касающейся деятельности администрации сельского поселения.


3.2.Запрашивать информацию в пределах своей компетенции в отделах, комитетах и управлениях администрации Гусь-Хрустального муниципального района, Министерства имущественных отношений , в органах государственной власти и местного самоуправления, у предприятий и организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности.


3.3.Вносить предложения по совершенствованию работы администрации сельского поселения, ее взаимодействия с органами государственной власти, хозяйствующими субъектами и гражданами.


3.4.Получать консультации и консультировать специалистов по вопросам, возникающим в процессе работы, в пределах своей компетенции.


3.5.На участие по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы.


3.6.На продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учётом результатов стажа его работы, уровня квалификации.


3.7.На ознакомление со всеми материалами своего личного дела и другими документами до их внесения в личное дело.


3.8.На переподготовку и повышение квалификации за счёт средств муниципального образования.


3.9. На пенсионное обеспечение с учётом стажа работы.

4.Ответственность

Специалист несёт ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных данной должностной инструкцией, в т.ч. за:


4.1.Своевременное и надлежащее выполнение распоряжений и поручений главы сельского поселения и руководства администрации вышестоящей организации.

4.2.  Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.
4.3. Причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Достоверность подготовленных им документов.


4.5. Нарушение трудовой и исполнительной дисциплины, правил служебной этики.


4.6. Разглашение сведений составляющих государственную и коммерческую тайну.

С инструкцией ознакомлена:

«____» __________201__г.   _________________               ___________________  

                                                         ( подпись)                                     (Ф.И.О.)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста  администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области – Роговой Оксаны Владимировны

1.Общие положения


1.1.Настоящая должностная инструкция  устанавливает должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста  администрации муниципального образования Демидовское ( сельского поселения) Гусь-Хрустального района Владимирской области ( далее сельское поселение).


1.2.В своей работе главный специалист непосредственно подчиняется главе администрации муниципального образования Демидовское (сельское поселение).


1.3.Главный специалист назначается и освобождается распоряжением главы  администрации сельского поселения.


1.4.На должность главного специалиста назначается работник, имеющий высшее профессиональное образование без предъявления стажа.


1.5.В своей практической работе специалист руководствуется нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, Гусь-Хрустального муниципального района, сельского поселения.

                                    2.Должностные обязанности


2.1. Занимается приемом заявлений, предложений и жалоб от граждан;

      
 2.2.  Обеспечивает печатание и размножение служебных документов с
применением современных средств вычислительной техники;

     
 2.3.  Ведет работу с населением (выдача всех видом справок).

     
 2.4.  Осуществляет учет избирателей, участников референдума;

     
 2.5. Готовит и оформляет документы на все виды льгот;

    
  2.6.  Организует и ведет работу жилищной комиссии: 

               -  приём заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
              - оформление протокола заседания комиссии;
              -  предоставление выписок из заседания комиссии.

     
 2.7. Ведет работу с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области;

   
   2.8. Ведет работу с территориальным  отделом социальной защиты населения по городу Гусь-Хрустальный и Гусь-Хрустальному району (предоставление списков, справок на предоставление определенных видов услуг населению).

      
 2.9. Ведет работу с Пенсионным фондом (предоставление справок, оформление актов и др.).

      
 2.10. Ведет работу с « Центром социального обслуживания населения Гусь-Хрустального района» (предоставление списков малоимущих семей, списков неблагополучных семей, составление акта социально-бытового положения и подготовка пакета документов для предоставления в соц.помощь и предоставление запрашиваемой информации.


2.11. Ведет учет малообеспеченных и одиноких престарелых граждан, а также других лиц, нуждающихся в социальной защите.


2.12. Осуществляет проверку материально-бытовых условий жизни детей, находящихся в неблагополучных семьях, состоящих на учете в Администрации, а также находящихся под опекой.


2.13. Проводит работу с многодетными семьями, матерями-одиночками, семьями, воспитывающих детей инвалидов, оказывает им по возможности необходимую консультативную помощь.


2.14. Ведет похозяйственные книги, систематический учет населения, наличие скота в личном хозяйстве населения, статистическую отчетность по формам ЦСУ. Вносит изменения в похозяйственную книгу на основании актов гражданского состояния, несет персональную ответственность за своевременность и правильность записей в похозяйственных книгах.


2.15. Осуществляет контроль за работой торговых точек общественного питания, учреждений культуры и здравоохранения, за выполнением мероприятий по благоустройству и санитарному состоянию населенных пунктов на территории сельского поселения, охраной общественного порядка и экологической обстановкой, работой отделения связи и других объектов соцкультбыта.


2.16. Ведет учет граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, занимается организацией работы жилищной комиссии;


2.17. Проводит проверку по жалобам и обращениям граждан.


2.18. Оказывает содействие в работе участковой избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов, референдумов.


2.19. Запрашивает необходимую информацию от руководителей подведомственных организаций, учреждений, находящихся на территории сельского поселения.


2.20.  Подготовка статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования, и представление указанных данных в органы местного самоуправления муниципального района и соответствующие органы государственной власти;


2.21. Разработка мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах Поселения и участие в их осуществлении.


2.22.  Разработка мероприятий по обеспечению первичных мер противопожарной безопасности в границах населенных пунктов Поселения и участие в их осуществлении;


2.23.  Участие в организации мероприятий по развитию на территории поселения физической культуры и массового спорта;


2.24. Подготовка по поручению Главы муниципального образования справок, информаций по вопросам деятельности Администрации, ответов на обращения граждан, поступающие в Администрацию.
        2.25. Осуществляет нотариальные действия в соответствии с законодательными актами РФ и законодательными актами субъектов РФ
            -  оформление  доверенностей,
            -  оформление  завещания,
            -  свидетельствование верности копий документов и выписок из них,
            -  свидетельствование подлинности подписи на документах,
            -  принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им,
             - предоставление отчета в управление юстиции РФ по Владимирской области;

2.26.Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка.

2.27.Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ на оргтехнике и правил противопожарной безопасности.

2.28. Осуществляет защиту информации, не составляющей государственную тайну содержащейся в государственных и муниципальных информационных системах.


2.29. Осуществляет защиту персональных данных на автоматизированном рабочем месте.

2.30.  Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

3.Права

Главный специалист имеет право:


3.1.Получать доступ к любой информации, касающейся деятельности администрации сельского поселения.


3.2.Запрашивать информацию в пределах своей компетенции в отделах, комитетах и управлениях администрации Гусь-Хрустального муниципального района, Министерства имущественных отношений , в органах государственной власти и местного самоуправления, у предприятий и организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности.


3.3.Вносить предложения по совершенствованию работы администрации сельского поселения, ее взаимодействия с органами государственной власти, хозяйствующими субъектами и гражданами.


3.4.Получать консультации и консультировать специалистов по вопросам, возникающим в процессе работы, в пределах своей компетенции.


3.5.На участие по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы.


3.6.На продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учётом результатов стажа его работы, уровня квалификации.


3.7.На ознакомление со всеми материалами своего личного дела и другими документами до их внесения в личное дело.


3.8.На переподготовку и повышение квалификации за счёт средств муниципального образования.


3.9. На пенсионное обеспечение с учётом стажа работы.

4.Ответственность

Специалист несёт ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных данной должностной инструкцией, в т.ч. за:


4.1.Своевременное и надлежащее выполнение распоряжений и поручений главы сельского поселения и руководства администрации вышестоящей организации.

4.2.  Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

4.3. Причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


4.4. Достоверность подготовленных им документов.


4.5. Нарушение трудовой и исполнительной дисциплины, правил служебной этики.


4.6. Разглашение сведений составляющих государственную и коммерческую тайну.

С инструкцией ознакомлена:

«____» __________201___г.   _________________               ___________________  

                                                         ( подпись)                                     (Ф.И.О.)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста  администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области – Прониковой Зинаиды Вениаминовны

1.Общие положения


1.1.Настоящая должностная инструкция  устанавливает должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста  администрации муниципального образования Демидовское ( сельского поселения) Гусь-Хрустального района Владимирской области ( далее сельское поселение).


1.2.В своей работе главный специалист непосредственно подчиняется главе администрации муниципального образования  Демидовское (сельское поселение).


1.3.Главный специалист назначается и освобождается распоряжением главы  администрации сельского поселения.


1.4.На должность главного специалиста назначается работник, имеющий высшее профессиональное образование без предъявления стажа.


1.5.В своей практической работе специалист руководствуется нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Владимирской области, Гусь-Хрустального муниципального района, сельского поселения.

                                    2.Должностные обязанности


2.1. Занимается приемом заявлений, предложений и жалоб от граждан;

      
 2.2.  Обеспечивает печатание и размножение служебных документов с
применением современных средств вычислительной техники;

     
 2.3.  Ведет работу с населением (выдача всех видом справок).

     
 2.4.  Осуществляет учет избирателей, участников референдума;

     
 2.5. Готовит и оформляет документы на все виды льгот;

    
  2.6.  Организует и ведет работу жилищной комиссии: 

               -  приём заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
              - оформление протокола заседания комиссии;
              -  предоставление выписок из заседания комиссии.

     
 2.7. Ведет работу с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Владимирской области;

   
   2.8. Ведет работу с территориальным  отделом социальной защиты населения по городу Гусь-Хрустальный и Гусь-Хрустальному району (предоставление списков, справок на предоставление определенных видов услуг населению).

      
 2.9. Ведет работу с Пенсионным фондом (предоставление справок, оформление актов и др.).

      
 2.10. Ведет работу с « Центром социального обслуживания населения Гусь-Хрустального района» (предоставление списков малоимущих семей, списков неблагополучных семей, составление акта социально-бытового положения и подготовка пакета документов для предоставления в соц.помощь и предоставление запрашиваемой информации.


2.11. Ведет учет малообеспеченных и одиноких престарелых граждан, а также других лиц, нуждающихся в социальной защите.


2.12. Осуществляет проверку материально-бытовых условий жизни детей, находящихся в неблагополучных семьях, состоящих на учете в Администрации, а также находящихся под опекой.


2.13. Проводит работу с многодетными семьями, матерями-одиночками, семьями, воспитывающих детей инвалидов, оказывает им по возможности необходимую консультативную помощь.


2.14. Ведет похозяйственные книги, систематический учет населения, наличие скота в личном хозяйстве населения, статистическую отчетность по формам ЦСУ. Вносит изменения в похозяйственную книгу на основании актов гражданского состояния, несет персональную ответственность за своевременность и правильность записей в похозяйственных книгах.


2.15. Осуществляет контроль за работой торговых точек общественного питания, учреждений культуры и здравоохранения, за выполнением мероприятий по благоустройству и санитарному состоянию населенных пунктов на территории сельского поселения, охраной общественного порядка и экологической обстановкой, работой отделения связи и других объектов соцкультбыта.


2.16. Ведет учет граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, занимается организацией работы жилищной комиссии;


2.17. Проводит проверку по жалобам и обращениям граждан.


2.18. Оказывает содействие в работе участковой избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов, референдумов.


2.19. Запрашивает необходимую информацию от руководителей подведомственных организаций, учреждений, находящихся на территории сельского поселения.


2.20.  Подготовка статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования, и представление указанных данных в органы местного самоуправления муниципального района и соответствующие органы государственной власти;


2.21. Разработка мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах Поселения и участие в их осуществлении.


2.22.  Разработка мероприятий по обеспечению первичных мер противопожарной безопасности в границах населенных пунктов Поселения и участие в их осуществлении;


2.23.  Участие в организации мероприятий по развитию на территории поселения физической культуры и массового спорта;


2.24. Подготовка по поручению Главы муниципального образования справок, информаций по вопросам деятельности Администрации, ответов на обращения граждан, поступающие в Администрацию.

2.25. Осуществляет нотариальные действия в соответствии с законодательными актами РФ и законодательными актами субъектов РФ
            -  оформление и удостоверение доверенностей,
            -  оформление и удостоверение завещания,
            -  свидетельствование верности копий документов и выписок из них,
            -  свидетельствование подлинности подписи на документах,
            -  принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости меры по управлению им,
             - предоставление отчета в управление юстиции РФ по Владимирской области;

2.26.Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка.

2.27.Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ на оргтехнике и правил противопожарной безопасности.

2.28. Осуществляет защиту информации, не составляющей государственную тайну содержащейся в государственных и муниципальных информационных системах.


2.29. Осуществляет защиту персональных данных на автоматизированном рабочем месте.
 
2.30.  Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

3.Права

Главный специалист имеет право:


3.1.Получать доступ к любой информации, касающейся деятельности администрации сельского поселения.


3.2.Запрашивать информацию в пределах своей компетенции в отделах, комитетах и управлениях администрации Гусь-Хрустального муниципального района, Министерства имущественных отношений , в органах государственной власти и местного самоуправления, у предприятий и организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности.


3.3.Вносить предложения по совершенствованию работы администрации сельского поселения, ее взаимодействия с органами государственной власти, хозяйствующими субъектами и гражданами.


3.4.Получать консультации и консультировать специалистов по вопросам, возникающим в процессе работы, в пределах своей компетенции.


3.5.На участие по своей инициативе в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы.


3.6.На продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учётом результатов стажа его работы, уровня квалификации.


3.7.На ознакомление со всеми материалами своего личного дела и другими документами до их внесения в личное дело.


3.8.На переподготовку и повышение квалификации за счёт средств муниципального образования.


3.9. На пенсионное обеспечение с учётом стажа работы.

4.Ответственность

Специалист несёт ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных данной должностной инструкцией, в т.ч. за:


4.1.Своевременное и надлежащее выполнение распоряжений и поручений главы сельского поселения и руководства администрации вышестоящей организации.

4.2.  Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

4.3. Причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


4.4. Достоверность подготовленных им документов.


4.5. Нарушение трудовой и исполнительной дисциплины, правил служебной этики.


4.6. Разглашение сведений составляющих государственную и коммерческую тайну.

С инструкцией ознакомлена:

«____» __________201___г.   _________________               ___________________  

                                                         ( подпись)                                     (Ф.И.О.)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Инспектор по осуществлению первичного воинского учета администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области – Полкановой Веры Анатольевны
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инспектор по осуществлению первичного воинского учета назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации муниципального образования Демидовское ( сельского поселения) Гусь-Хрустального района Владимирской области (далее - Глава администрации муниципального образования) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.2. Инспектор по осуществлению первичного воинского учета подчиняется непосредственно Главе администрации муниципального образования.

1.3. Инспектор по осуществлению первичного воинского учета в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 01.01.2001г. «Об обороне», от 01.01.2001г. «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации», от 01.01.2001г. «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2001г. № 000, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти,  областными законами и иными правовыми актами Владимирской области, Уставом Демидовского  (сельского поселения)  Гусь-Хрустального района Владимирской области, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, а также настоящей должностной инструкцией.

2. ОБЯЗАННОСТИ

В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах воинского учета, инспектор по осуществлению первичного воинского учета:

2.1.Осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории поселения;

2.2. Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

2.3. Ведет учет организаций, находящихся на территории поселения и контролирует ведение в них воинского учета;

2.4. Ведет и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской федерации;

2.5. Сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами первичного воинского учета военного комиссариата муниципального района и организаций, находящихся на территории поселения, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

2.6. Своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-х недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военный комиссариат по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

2.7. Разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль за их исполнением, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

2.8. Представляет в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;

2.9. Проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военным билетам) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

2.10. Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

2.11. Представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-х недельный срок в военный комиссариат для оформления постановки на воинский учет.

2.12. Оповещает призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военный комиссариат об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки.

2.13. Делает отметки о постановке граждан на воинский учет в домовых книгах.

2.14. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки с военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссаров могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещает о необходимости личной явки в военный комиссариат. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки.

2.15. Составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-х недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительство за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

2.16. Ежегодно представляет в военный комиссариат списки юношей 15 и 16-летнего возраста, до 1 ноября списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

2.17. Хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожают в установленном порядке;

2.18. Ежегодно, до 1 февраля представляет в военный комиссариат отчет об осуществлении первичного воинского учета в предшествующем году;

2.19. Разрабатывает и участвует в мероприятиях по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения.

3.ПРАВА

В целях осуществления полномочий Администрации инспектор по осуществлению первичного воинского учета имеет право:

3.1. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов исполнительной власти Владимирской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, а также муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений.

3.2. Пользоваться информационными банками данных органов государственной власти Владимирской области, органов местного самоуправления муниципального образования Гусь-Хрустальный район ( муниципальный район).

3.3. Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в Администрацию.

3.4. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Инспектор по осуществлению первичного воинского учета несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым кодексом Российской Федерации;

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

С инструкцией ознакомлена    «____» __________201___г.   _________________               ___________________  

                                                         ( подпись)                                     (Ф.И.О.)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
водителя Администрации муниципального образования Демидовское ( сельского поселения) Гусь-Хрустального района Владимирской области

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность водителя Администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение ) Гусь-Хрустального района Владимирской области (далее - водитель).

1.2. Водитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области (далее – Глава администрации муниципального образования) в порядке установленном действующим трудовым законодательством.

1.3. Водитель подчиняется Главе администрации муниципального образования.

1.4. В своей деятельности водитель руководствуется:

- нормативными актами по вопросам выполняемой работы;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- распоряжениями Главы администрации муниципального образования;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Водитель должен знать:

- назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов легкового автомобиля;

- правила дорожного движения;

- основы безопасности движения;

- правила технической эксплуатации легкового автомобиля (относящиеся к водителям);

- признаки, причины и опасные последствия неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации легкового автомобиля, способы их обнаружения и устранения;

- порядок проведения технического обслуживания легкового автомобиля;

- правила хранения легкового автомобиля в гаражах и на открытых стоянках;

- правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;

- влияние погодных условий на безопасность вождения легкового автомобиля;

- способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

- приемы оказания первой доврачебной помощи при несчастных случаях;

- правила заполнения первичных документов по учету работы легкового автомобиля;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила техники безопасности;

- данную должностную инструкцию.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
К водителю предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1.  Наличие водительских прав на управление легковым автомобилем.

2.2. Наличие медицинской справки о пригодности к управлению транспортными средствами категории «В».

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Водитель:

3.1. Управляет легковыми автомобилями всех типов.

3.2. Заправляет автомобиль топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

3.3. Проверяет техническое состояние автомобиля перед выездом на линию.

3.4. Устраняет возникшие во время работы на линии мелких неисправностей, не требующих разборки механизмов.

3.5.  Содержит в надлежащем состоянии закрепленную автомашину.

3.6. Несёт материальную ответственность за экономное расходование горюче-смазочных материалов.

3.7. Оформляет путевые документы.

3.8. Оставляет легковой автомобиль в отведенном месте по возвращении с выезда.

4. ПРАВА
Водитель имеет право:

4.1. Требовать от руководства Администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.2. Повышать свою квалификацию.

4.3. Знакомиться с распоряжениями Главы администрации муниципального образования, касающимися его деятельности.

4.4. Представлять на рассмотрение управляющего делами предложения по вопросам своей деятельности.

4.5. Получать от работников Администрации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Водитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

5.1.Несвоевременное и некачественное исполнение возложенных должностных обязанностей.

5.2.Несоблюдение трудовой дисциплины.

5.3.Несоблюдение противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте.

6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
6.1. Режим работы водителя определяется в соответствии с локальными правовыми актами Администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области.

С инструкцией ознакомлена:

«____» __________201___г.   _________________               ___________________  

                                                         ( подпись)                                     (Ф.И.О.)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
уборщицы Администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области

2.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность уборщицы Администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области (далее - уборщица).

1.2. Уборщица назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации муниципального образования Демидовское                   ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области (далее – Глава администрации муниципального образования) в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

1.3. Уборщица подчиняется Главе администрации муниципального образования.

1.4. В своей деятельности уборщица руководствуется настоящей Должностной инструкцией.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
К уборщице предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1 Требования к квалификации отсутствуют.

2.2. Знание правил санитарии и гигиены по содержанию убираемых помещений; правила уборки; назначение дезинфицирующих и моющих средств; правила эксплуатации санитарно-технического оборудования.

3.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Уборщица:

3.1. Проводит влажное подметание и мытье полов в кабинетах, коридоре Администрации муниципального образования Демидовское ( сельское поселение) Гусь-Хрустального района Владимирской области  (далее – Администрация).

3.2. Проводит влажную уборку мебели, стен, дверей, подоконников.

3.3. Собирает и перемещает мусор в установленное место.

3.4. Чистит и дезинфицирует санитарно-техническое оборудование в местах общего пользования.

3.5. Получает моющие и дезинфицирующие средства, инвентарь и обтирочный материал.

4. ПРАВА
Уборщица имеет право:

4.1. Беспрепятственно входить в кабинеты Администрации для их уборки.

4.2. Требовать от руководства Администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.3. Представлять на рассмотрение заведующему хозяйством Администрации предложения по вопросам своей деятельности.

4.4. Получать от работников Администрации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Уборщица несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

5.1.Несвоевременное и некачественное исполнение возложенных должностных обязанностей.

5.2.Несоблюдение трудовой дисциплины.

5.3.Несоблюдение противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте.

С инструкцией ознакомлена:

«____» __________201___г.   _________________               ___________________  

                                                         ( подпись)                                     (Ф.И.О.)

