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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста 
администрации сельского поселения «Приуральский»
1. Общие положения.

Должность ведущего специалиста администрации сельского поселения «Приуральский»  в соответствии с реестром муниципальных должностей муниципальной службы Республики Коми  относится к младшей  муниципальной  должности.

1.2. Ведущий специалист подчиняется главе сельского поселения «Приуральский»

1.3. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности главой сельского поселения «Приуральский»
В случае временного отсутствия ведущего специалиста, его должность замещает глава  сельского поселения «Приуральский».
Ведущий специалист руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Коми, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Коми, решениями Совета муниципального района и Совета сельского поселения «Приуральский», постановлениями и распоряжениями главы муниципального района, главы сельского поселения «Приуральский», локальными документами администрации района, администрации  сельского поселения  «Приуральский», уставом муниципального образования сельского поселения «Приуральский», настоящей инструкцией.

2. Основные задачи и обязанности.

Основной задачей деятельности ведущего специалиста – обеспечение полномочий органов местного самоуправления  сельского поселения «Приуральский».   Осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, установления отцовства, смерти, в соответствии с  требованиями Закона Республики Коми № 118-РЗ от 10 ноября 2005 г. «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований поселений в Республике Коми государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния». «О возложении обязанностей по государственной регистрации актов гражданского состояния»  в том  числе:

1) приём и консультирование населения;

2) приём заявлений на регистрацию актов рождения, заключения брака, установления отцовства, на получение повторных свидетельств;
3) оформление записей актов гражданского состояния о рождении, смерти, установлении отцовства, заключения брака;
4) оформление и выдача заявителям свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

5) оформление и выдача заявителям справок о государственной регистрации рождения и смерти (форм 24, 25 и 33);

6) обеспечение учёта и хранения бланков свидетельств  о государственной регистрации актов гражданского состояния, записей актов гражданского состояния, другой документации, а также печати с изображением Государственного герба Российской Федерации;

7) сообщение в соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации в налоговый орган сведений о фактах рождения и смерти физических лиц в течение десяти дней после регистрации указанных фактов;

8) проведение в торжественной обстановке заключения брака и рождения;

9) представление в территориальный отдел загса Троицко-Печорского района  Управления загса Республики Коми: 

-ежемесячно всех записей актов гражданского состояния, заявлений квитанций об уплате государственной пошлины, бланков свидетельств, испорченных при заполнении;

- ежемесячно, до 5 числа месяца следующего за отчётным месяцем, сведений о количестве составленных записей актов гражданского состояния;

     - ежеквартально, до 5 числа месяца, следующего за отчётным кварталом,      сведений о движении бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния
· Совершение нотариальных действий;

· Регистрация граждан  по месту жительства;

· Ведение похозяйственных книг;

· Ведение архивных документов;

· Ведение делопроизводства, регистрация входящих и исходящих документов, жалоб, заявлений граждан;

· Выдает справки на основании похозяйственных книг;
· Подает ежегодные, ежеквартальные, ежемесячные данные в территориальный орган средств службы государственной статистики по РК; 
· Ведет воинский учет граждан, находящихся  на территории сельского поселения;
· Оказывает помощь пенсионерам в оформлении документов для назначения, перерасчета пенсий и пособий, подает  сведения в Управление пенсионного фонда;
· Подает в налоговую службу сведения: о факте регистрации физического лица, о рождении и смерти, сведения об ИНН;
· Оказывает содействие  органам  опеки и  попечительства;
· Ведет контроль за исполнением  документов;
· Оформление  личных дел и их хранение;

· Печатание и размножение постановлений, распоряжений, протоколов заседаний, извещений и других документов администрации сельского поселения «Приуральский»;

· Выдача гражданам справок, удостоверяющих личность, семейное, имущественное положение и другие справки, предусмотренные законодательством;

· Подготовка ответов на письменные и устные запросы граждан, предприятий и организаций в пределах полномочий;

· Учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, содействие в работе жилищной комиссии, оформление необходимых документов для предоставления жилья;

· Организация работы комиссий и общественных формирований в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Приуральский» (женсовет, Совет ветеранов, Жилищно-бытовая комиссия);

· Взаимодействует с органами социальной защиты;

· Учет рабочего времени работников администрации  и бухгалтерии;
· Организация правого обеспечения администрации;
· Организует взаимодействие с муниципальным районом; 
· Отвечает за сохранность бланков, документов, штампов и печатей.
3. Права

Осуществляя задачи и функции, возложенные на ведущего специалиста, специалист   имеет право на:

· получение от отделов администрации муниципального района  «Троицко-Печорский»; предприятий и организаций (независимо от форм собственности), находящихся на территории администрации сельского поселения «Приуральский» сведения, документы, иные материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· Участие по своей инициативе, в конкурсах на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы;

· Имеет право на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и др. документами до внесения их в личное дело, приобщение к делу своих объяснений;

· Имеет право на переподготовку (переквалификацию), повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

· На продвижение по службе, моральное и материальное поощрение за добросовестное и качественное исполнение своих обязанностей, на надбавки за сложность и напряженность в работе, высокие достижения и специальный режим работы, ежегодные надбавки за выслугу лет, ежемесячные премии, материальную помощь и другие права, оговоренные в Законе РК «О муниципальной службе Республики Коми», а также гарантии, предусмотренные этим законом;
· Проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

· Имеет право отказать в личном приеме граждан в нетрезвом состоянии.
                                                     4. Ответственность.

Ведущий специалист несет  персональную ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, с особенностями законодательства о муниципальной  службе.

4.2.  Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. Причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.4.  Хранение государственной, служебной или иной, охраняемой законом тайны, в т.ч. и после прекращения муниципальной службы, а также не должен разглашать ставших известными, в связи с исполнением служебных обязанностей, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
                                                        5.Требования к работнику.
5.1. Ведущий специалист должен обладать  развитым чувством ответственности   за порученное дело, требовательностью, исполнительностью и дисциплинированностью, умением общаться с людьми.

Ознакомлена:
 01 августа 2013  года

Отзыв

об уровне знаний, навыков и умений  ведущего специалиста администрации сельского поселения «Приуральский»

Виногоровой Жанны Алексеевны

      1. с 28 августа 2009 г.- ведущий специалист администрации 

      2. Основные должностные обязанности:

   -  Осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния:

       рождения, заключения брака, установления отцовства, смерти.

· Совершение нотариальных действий;

· Регистрация граждан  по месту жительства;

· Ведение похозяйственных книг;

· Ведение архивных документов;

· Ведение делопроизводства, регистрация входящих и исходящих документов, жалоб, заявлений граждан;

· Выдает справки на основании похозяйственных книг;

· Ведет воинский учет граждан, находящихся  на территории сельского поселения;

· Оказывает помощь пенсионерам в оформлении документов для назначения, перерасчета пенсий и пособий, подает  сведения в Управление пенсионного фонда;

· Подает в налоговую службу сведения: о факте регистрации физического лица, о рождении и смерти, сведения об ИНН;

· Оказывает содействие  органам  опеки и  попечительства;

· Ведет контроль за исполнением  документов;

· Оформление  личных дел и их хранение;

· Выдача гражданам справок, удостоверяющих личность, семейное, имущественное положение и другие справки, предусмотренные законодательством;

· Подготовка ответов на письменные и устные запросы граждан, предприятий и организаций в пределах полномочий;

· Учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, содействие в работе жилищной комиссии, оформление необходимых документов для предоставления жилья;

· Организация работы комиссий и общественных формирований в соответствии с планом работы администрации сельского поселения «Приуральский» (женсовет, Совет ветеранов, Жилищно-бытовая комиссия);

· Взаимодействует с органами социальной защиты;

· Учет рабочего времени работников администрации  и бухгалтерии;

· Организация правого обеспечения администрации;

· Отвечает за сохранность бланков, документов, штампов и печатей.

3. Профессиональные качества:

- компетентность,

- легкообучаемость,

- коммуникабельность,

- умение общаться с разными категориями людей,

- организаторские способности

- ответственность 

- аккуратность

4. рекомендации:

- вовлечение депутатов поселения, общественности в освещении деятельности органов местного самоуправления, совместное решение вопросов местного значения,

- не бояться искать оптимальные пути решения поставленных задач, самостоятельность в выборе приемлемого решения, освоение новых методов работы,

- обобщение результатов деятельности Совета поселения, общественности в целях более эффективной работы. 

     Рекомендовать к присвоению первого классного чина по замещаемой должности -  референт муниципальной службы 3 класса.

Глава сельского поселения «Приуральский»                                                 Юшков Е.А.

С отзывом ознакомлена:

28 августа 2009  года ?????????????
