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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ВИСИМСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДОБРЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

14.11.2016                                                                                              № 52
Об утверждении должностной 

инструкции главного специалиста
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях упорядочения организации труда и повышения ответственности работника за результаты его деятельности, обеспечения объективности при поощрении работника и наложении на него дисциплинарного взыскания, руководствуясь Уставом Висимского сельского поселения    
1. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста администрации Висимского сельского поселения   (Приложение).
2. Ознакомить главного специалиста с данной инструкцией под роспись.

3. Контроль   исполнения данного Распоряжения оставляю за собой.
Глава сельского поселения – 

глава администрации Висимского 

сельского поселения                                                                       О.Б.Сятчихина
Приложение 

к Распоряжению администрации Висимского сельского поселения
от 14.11.2016 № 52
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста администрации Висимского  сельского поселения

I. Общие положения
1.1. Главный специалист  администрации Висимского сельского поселения занимает старшую муниципальную должность, входящую в реестр должностей муниципальной службы администрации Висимского сельского поселения. 

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности главой   Висимского сельского поселения.

1.3. Главный специалист подчинён и подотчетён главе Висимского сельского поселения.

1.4. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее, как правило, высшее образование, либо среднее профессиональное образование.

1.5. Главный специалист в своей деятельности  руководствуется:

-  Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Указами Президента РФ, постановлениями правительства России, правовыми актами Пермского края;
- правовыми актами главы Добрянского муниципального  района;

- Уставом Висимского сельского поселения;

- Положением о  комиссиях по соблюдению требований к служебному  поведению муниципальных  служащих и урегулированию конфликта интересов;

- Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Висимского сельского поселения;

- правовыми актами администрации Висимского сельского поселения;

- правилами и нормами охраны труда,  техники безопасности и противопожарной защиты;

- правилами внутреннего трудового распорядка;
- настоящей инструкцией.

1.6. Главный специалист должен знать:

- Законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, администрации Висимского сельского поселения, касающиеся обеспечения управления;

- порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов;

- документообразование;

- основы  организации труда и управления;

-утверждённые регламенты предоставления муниципальных услуг администрацией Висимского сельского поселения.
II. Обязанности
2.1. Главный специалист в соответствии со статьей 12 Федерального закона о муниципальной службе  обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации,  устав сельского поселения и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

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

3) соблюдать установленные  правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

5) не разглашать 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;

6) беречь   муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

8) 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;

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

10) 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;

11) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Висимского сельского поселения.
2.2. Главный специалист обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона о муниципальной службе.

2.3. Главный специалист ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Указанные сведения представляются в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.4. Главный специалист в соответствии со статьей 15.1 Федерального закона о муниципальной службе  обязан  представлять сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых   муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать - ежегодно за календарный год, предшествующий году представления указанной информации, за исключением случаев размещения общедоступной информации в рамках исполнения должностных обязанностей муниципального служащего.  Сведения    представляются гражданами  не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным. Сведения представляются по форме, установленной Правительством Российской Федерации.

 2.5.Главный специалист в пределах своей компетенции:

- подготавливает документы и материалы, необходимые для работы главы;

- по поручению главы составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем;

- работает с исходящей и входящей документацией;

- готовит проекты правовых актов администрации Висимского сельского поселения;

- работает с похозяйственными книгами - своевременно, качественно заносит данные по подведомственной территории;

- выдаёт справки населению соответствующих образцов;

- контролирует своевременную сдачу статистических отчётов;

- разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в администрации и 

инструкцию по ведению делопроизводства, контролирует их исполнение;

 - готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив и обеспечивает их сохранность; организует экспертизу ценности документов; 
- передает документы постоянного хранения в районный архив, а документы временного срока хранения на уничтожение в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
III. Права
3.1. Знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

3.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.
3.3. Подписывать отдельные виды документов в пределах своей компетенции.
3.4. Присутствовать на заседаниях комиссий при администрации, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения, сессиях Совета депутатов.

3.5. Запрашивать информацию о ходе исполнения документов и устных указаний главы.

3.6. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений и специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.7. Требовать от руководства администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
IV.Ответственность

4.1. За неисполнение и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,  в соответствии с действующим законодательством

4.2. За разглашение информации, носящей служебный и конфиденциальный характер.

4.3. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.4. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

С должностной  инструкцией  ознакомлен(а):

	Дата
	Роспись
	Расшифровка

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


