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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 специалиста 1 категории

администрации сельского поселения «Приуральский»

1. Общие положения.

Должность специалиста 1 категории администрации сельского поселения «Приуральский»  в соответствии с реестром муниципальных должностей муниципальной службы Республики Коми  относится к младшей  муниципальной  должности.

1.2. Специалист 1 категории подчиняется главе сельского поселения «Приуральский»

1.3. Специалист 1 категории назначается и освобождается от должности главой сельского поселения «Приуральский»

В случае временного отсутствия специалиста 1 категории, его должность замещают глава  сельского поселения «Приуральский», ведущий специалист администрации.

Специалист 1 категории 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 специалиста 1 категории – обеспечение полномочий органов местного самоуправления  сельского поселения «Приуральский».   Осуществляет: 
  -         Земельный контроль
  -         Приём и консультирование населения;

· Ведение похозяйственных книг;

· Ведение архивных документов;

· Выдает справки на основании похозяйственных книг;

· Оказывает содействие  органам  опеки и  попечительства;

· Ведет контроль за исполнением  документов;

· 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;

· Учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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;

· Организация правого обеспечения администрации;

3. Права

· Осуществляя задачи и функции, возложенные на специалиста 1 категории, 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.

Специалист 1 категории 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.
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