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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего специалиста Администрации
Веретейского сельского поселения
                                                   
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Ведущий специалист Администрации является муниципальным служащим, назначается и освобождается от занимаемой должности Главой Администрации Веретейского сельского поселения.  
1.2.  На должность ведущего специалиста Администрации назначается лицо с образованием не ниже среднего профессионального.
1.3. По должности подчиняется непосредственно Главе Администрации поселения, его заместителю.
1.4. В своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ярославской области, Уставом Веретейского сельского поселения, постановлениями и Распоряжениями Администрации Веретейского сельского поселения и другими нормативными актами. 
[bookmark: sub_115]1.5. Во время отсутствия ведущего специалиста Администрации его обязанности исполняет лицо, назначаемое Главой Администрации в установленном порядке, несущее полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
                                                
2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ
Ведущий специалист Администрации:
2.1.Исполняет:
-  должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией, 
- поручения Главы Администрации и заместителя Главы Администрации, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством РФ.
2.2.Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.
2.3.Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
[bookmark: sub_1215]2.4.Не разглашает 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.
2.5.Бережет муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.
2.6.Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
[bookmark: sub_1219]2.7.Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
[bookmark: sub_12110]2.8.Уведомляет Главу Администрации или его заместителя в письменной форме о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта.
2.9.Готовит и исполняет проекты Постановлений, Распоряжений Администрации по своему направлению деятельности.
2.10.Разрабатывает и исполняет административные регламенты предоставления муниципальных услуг (функций) в пределах полномочий.
2.11. Ведет прием граждан, рассматривает их жалобы, заявления и предложения, принимает по ним необходимые меры по вопросам своей деятельности.
2.12. Регистрирует входящую и исходящую корреспонденцию.
2.13. Является ответственным за ведение похозяйственных книг поселения.
2.14. Выдает гражданам справки, предусмотренные Законодательством Российской Федерации, в пределах своей компетенции.
2.15. Готовит:
- информацию и представляет отчеты (годовые и квартальные)  по населению, скоту и птице, предоставлению жилых помещений в вышестоящие органы, а также отчёт по муниципальным услугам в РИАС;
2.16.Размещает информацию о:
- нормативных правовых актах Администрации и Муниципального Совета в программе АРМ «Муниципал» не позднее  15 дней с момента подписания;
-об обращениях граждан и организаций, результаты их рассмотрения на информационном ресурсе ССТУ.РФ.
2.17.Подготавливает:
- отчеты о проделанной работе по вопросам своей деятельности;
- информационный материал в пределах своих полномочий для официального сайта Веретейского сельского поселения;
- информационный материал для муниципальной газеты «Наш Вестник» Веретейского сельского поселения, осуществляет сборку выпусков газеты.
2.18.В случае объявления чрезвычайных ситуаций работает по плану ГО и ЧС; при пожаре в рабочее время участвует в тушении пожара согласно боевому расчету.
2.19.В случае объявления мобилизационных мероприятий работает по плану мобилизационных  мероприятий.
2.20.Оказывает содействие органам полиции, пожарной охраны в осуществлении ими своих функций.
[bookmark: _GoBack]2.21.Соблюдает нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, должностные инструкции, порядок обращения со служебной информацией, требования по охране труда и технике безопасности, производственную дисциплину, не совершает действий, затрудняющих работу администрации и приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы.

3.ОСНОВНЫЕ ПРАВА
Ведущий специалист Администрации имеет право на:
[bookmark: sub_1111]3.1.Участие в подготовке Постановлений и Распоряжений Администрации поселения в пределах своей компетенции.
3.2. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
[bookmark: sub_1112]3.3.Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
[bookmark: sub_1113]3.4.Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;
[bookmark: sub_1114]3.5.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого основного и дополнительного отпуска;
[bookmark: sub_1115]3.6.Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Веретейского сельского поселения;
[bookmark: sub_1116]3.7.Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
[bookmark: sub_1117]3.8.Повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
[bookmark: sub_1118]3.9. Защиту своих персональных данных;
[bookmark: sub_1119]3.10.Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
[bookmark: sub_11110]3.11.Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
[bookmark: sub_11111]3.12.Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
[bookmark: sub_11112]3.13. Пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.14.Иные права, предусмотренные действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации.
                    
4. ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ АДМИНИСТРАЦИИ ДОЛЖЕН ЗНАТЬ:
4.1.Конституцию РФ, Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие  федеральные законы, Указы Президента РФ, постановления Правительства и иные нормативные правовые акты Российской Федерации по вопросам своей деятельности. 
4.2. Устав Ярославской области, Закон Ярославской области от 27.07.2007 № 47-з «О муниципальной службе в Ярославской области». 
4.3. Устав Веретейского сельского поселения, Положение о муниципальной службе в Веретейском сельском поселении,  Положение об этике и служебном поведении муниципальных служащих Веретейского сельского поселения, Правила внутреннего трудового распорядка и иные муниципальные нормативные правовые акты.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Ведущий специалист Администрации несет персональную ответственность за:
-своевременное рассмотрение поступивших к нему документов;
-надлежащее осуществление своих функций.
5.2.Нарушение Положения об этике и служебном поведении муниципальных служащих Администрации Веретейского сельского поселения подлежит моральному осуждению и рассмотрению на заседании Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение пунктов настоящего Положения  влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности. Соблюдение Положения об этике и служебном поведении муниципальных служащих Администрации Веретейского сельского поселения учитывается при сдаче квалификационного экзамена, проведении аттестации, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных взысканий.
5.3.За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
0. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.


                                                                                 С должностной инструкцией 
                                                                                  Ознакомлен(а)  «_____» _____ 
___________________( ____________)




