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Должностная инструкция   специалиста 2-ой  категории администрации 

Нижнебаканского сельского поселения Крымского района

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового  Кодекса  Российской  Федерации, Законодательства Российской Федерации и Краснодарского края «О муниципальной службе», муниципальных правовых актов Нижнебаканского сельского поселения Крымского района и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

 
1. Общие положения
1.1. Специалиста 2-ой  категории администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района (далее Специалист) является должностным лицом, призванным способствовать четкой работе администрации путем осуществления определенных организационно-технических мер.

1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой Нижнебаканского сельского поселения Крымского района. 

1.3. Специалист подчинен непосредственно главе Нижнебаканского сельского Крымского района.

1.4. На должность специалист 2-ой категории назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование по профилю занимаемой должности.

1.5. Специалист в своей деятельности руководствуется: Законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Крымский район, Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, инструкцией по ведению делопроизводства в администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, номенклатурой дел, настоящей должностной инструкцией.

1.6. Во время отсутствия Специалиста (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой Нижнебаканского сельского поселения Крымского района. Данное  лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности
Основными задачами Специалиста является обеспечение четкого ведения делопроизводства в администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района.

В обязанности Специалиста входит:

2.1. Организационно-методическое руководство делопроизводством администрации и непосредственное исполнение отдельных делопроизводственных операций. В этих целях заведующий:

- разрабатывает должностные инструкции подчиненным лицам;

- разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;

- разрабатывает, хранит бланки документов администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, ведет их учет, оформляет заказы на новые бланки;

- ведет журнал регистрации, оформляет подшивки и организует передачу на архивное хранение  постановлений и распоряжений администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, и правовых актов совета Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;

- передает документы в печать и на размножение делопроизводителю администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, и контролирует их работу;

- организует контроль за постановкой делопроизводства в  администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района;


Отвечает за формирование архивных фондов поселения:

- готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив администрации и обеспечивает их сохранность; организует экспертизу ценности документов; передает документы постоянного хранения в архив муниципального образования Крымский район, а документы временного срока хранения – на уничтожение в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

2.2. Организация и осуществление контроля за исполнением документов администрации. В этих целях Специалист:

- контролирует ведение делопроизводителем регистрационно-контрольных журналов по служебным письмам.
2.3. Специалист осуществляет ведение личных дел муниципальных и не муниципальных служащих – работников администрации  сельского поселения в соответствии с утвержденным Порядком ведения личных дел служащих Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, осуществляет кадровое делопроизводство, обеспечивает ведение и хранение трудовых книжек работников администрации сельского поселения в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

2.4. Специалист обеспечивает точный и правильный учет населения поселения, отвечает за ведение книг похозяйственного учета.
2.5. Ведет учет и контроль за сроками рассмотрения обращений и заявлений граждан, оформляет журналы регистрации личного приема и письменных обращений граждан, проверяет   содержание   подготовленных для подписи главой   поселения ответов.

2.6. Уведомлять представителя нанимателя главы Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, следственное управление Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

2.6. Ведет прием граждан: в пределах своей компетенции, выдает требуемые справки, производит изменение записей похозяйственного учета на основании правовых документов, ведет учет миграции населенного округа.

2.7. Направляет и координирует работу общественных организаций, привлекает их к участию в мероприятиях, проводимых администрацией к организации исполнения, распоряжений и постановлений главы.

2.8. Оказывает помощь участковым избирательным комиссиям в оформлении документации к выборам.

2.9. Организует и контролирует работу следующих комиссий:

- комиссия по определению жилищно-бытовых условий;

- органы общественного территориального самоуправления;
2.10. Выполняет отдельные поручения главы поселения, не входящие в круг обязанностей.
3. Права
Специалист имеет право:

3.1. Проверять организацию труда подчиненных лиц; организацию проверки исполнения и качество ведения делопроизводства в администрации; проверять состояние делопроизводства, правильность оформления дел, вносить предложения главе Нижнебаканского сельского поселения по указанным вопросам.

3.2. Делать замечания, возвращать для исправления неправильно оформленные документы.

3.3. Запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов и устных указаний главы сельского поселения, а также по другим вопросам – по поручению главы сельского поселения, его заместителя.

3.4. Подписывать отдельные виды документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.5. Присутствовать на заседаниях комиссий при администрации, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения.

4. Ответственность


Специалист несет ответственность:

4.1. За правильную организацию труда подчиненных лиц.

4.2. За четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве администрации сельского поселения, за сохранность документов в делопроизводстве и архиве.

4.3. За точность выдаваемых справок по документам администрации сельского поселения.

4.5 За использование бланков, печатей и штампов администрации сельского поселения строго по их назначению.

4.6 За разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях.

4.7 За обеспечение и целесообразное использование оборудования, оргтехники, канцелярских принадлежностей и материалов.

4.8 За обеспечение сохранности личных дел работников администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, трудовых книжек работников в соответствии с правилами хранения.

4.9. За обеспечение сохранности книг похозяйственного учета.
 
