РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЛАРИЧИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТАЛЬМЕНСКОГО РАЙОНА  АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

03.12.2018  г.                                                                                                          №  23
с. Ларичиха
Об утверждении должностных инструкций

работников администрации Ларичихинского сельсовета
РАСПОРЯЖАЮСЬ:

              1. Утвердить должностные инструкции работников администрации Ларичихинского сельсовета (приложение № 1).

2. С должностными инструкциями ознакомить работников под роспись.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации Осипенко Т.А..

Глава Администрации                                                          О.И. Билоус
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

Ларичихинского сельсовета
от 03.12.2018 года № 23
Должностная инструкция заместителя главы Администрации

Ларичихинского сельсовета
1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы – заместитель главы администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края (далее – заместитель Администрации) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Алтайском крае относится к главной группе должностей муниципальной службы. 

1.2. Заместитель Администрации подчиняется непосредственно Главе Администрации Тальменского района Алтайского края. 
1.3. Заместитель Администрации назначается и освобождается от должности Главой администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края (далее – Глава администрации) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

1.4.
В своей деятельности заместитель Администрации руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти, краевыми законами и иными правовыми актами Алтайского края, а также Уставом муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края, Регламентом Администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края, иными правовыми актами муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края и настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования

К заместителю Администрации предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность заместителя главы Администрации назначается лицо, имеющее высшее образование, без предъявления требований к стажу;
2.2. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; Устава Алтайского края и краевых законов  применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы местного самоуправления в Российской Федерации; Регламента Администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края, иных правовых актов органов местного самоуправления района; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией и настоящей должностной инструкцией. 

2.3. Наличие необходимых для исполнения должностных обязанностей навыков: умения работать с людьми, владения приемами межличностных отношений, умения контролировать и анализировать, владением способностями подготовки делового письма, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, умения систематически повышать свою квалификацию, умения не допускать личностных конфликтов с коллегами.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Заместитель главы Администрации обязан:

3.1.1.
 Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Алтайского края, краевые законы, Устав муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края, иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.1.2.
 Исполнять в полном объеме должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.4. Готовить ответы на запросы федеральных государственных органов власти, органов местного самоуправления, а также учреждений, организаций, граждан в пределах своей компетенции.

3.1.5. Осуществлять организационно-техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края.

3.1.6. Разрабатывать проекты нормативных правовых актов, правовых актов органов местного самоуправления Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края,  а также направлять данные на правовую экспертизу в прокуратуру Тальменского района.

3.1.7. Вести регистрацию нормативных правовых актов, правовых актов органов местного самоуправления Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края,  вести журналы учета нормативно-правовых актов.

3.1.8. Принимать участие в подготовке и проведении мероприятий по внесению изменений в Устав муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края и бюджет поселения.

3.1.9. Контролировать своевременное исполнение документов.

3.1.9. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию обращений, заявлений и жалоб граждан, поступивших в Администрацию Ларичихинского  сельсовета Тальменского района Алтайского края.

По просьбе обратившегося гражданина на копиях или вторых экземплярах принятого письменного обращения делать отметку с указанием входящего номера, даты приема обращения и номера телефона для получения информации, касающейся обращения.

3.1.10. Направлять поступившие обращения, заявления и жалобы на рассмотрение Главе администрации.

3.1.11. Своевременно направлять ответы заявителям.

3.1.12. В соответствии с законом Алтайского края от 04.07.2017 № 46-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Алтайского края» и постановления Правительства Алтайского края от 28.05.2018 № 188 «Об организации работы по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов Алтайского края» направлять в уполномоченный орган муниципальные акты органов местного самоуправления Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края и сведения об официальном опубликовании указанных актов  в установленные законом сроки.

3.1.13. Осуществлять работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности органов местного самоуправления Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края, обеспечение их сохранности и передача в архив.

3.1.14. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.1.15. Уведомлять представителя нанимателя:

1) о случаях обращения к нему лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

2) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.1.16. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство. 

Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных

3.1.17. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.18. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

3.1.19. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
3.2. Заместитель главы Администрации имеет право:
3.2.1. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с органами местного самоуправления Алтайского края, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, а также  муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений.

3.2.2. Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в органы местного самоуправления Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края.

3.2.3. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края.

3.2.4. Пользоваться всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.2.5. На  обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3.2.6. На ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной  службы.

3.2.7. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков.

3.2.8. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором.

3.2.9. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.2.10. На доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

3.3. Заместитель главы Администрации несет ответственность, установленную федеральным и краевым законодательством:

3.3.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе.

3.3.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.3.3. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

3.3.4. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
С инструкцией ознакомлен (а):_____________                                               .

                                                         (подпись)                                   (Ф.И.О)

Должностная инструкция специалиста ВУС Администрации

Ларичихинского сельсовета
1. Общие положения

1.1. Специалист ВУС Администрации Ларичихинского сельсовета (далее – специалист ВУС) подчиняется непосредственно Главе Администрации Тальменского района Алтайского края. Должность специалиста ВУС не относится к разряду муниципальных.
1.2. Специалист ВУС назначается и освобождается от должности Главой администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края (далее – Глава администрации) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.4.
В своей деятельности специалист ВУС руководствуется Конституцией Россий​ской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997 г. № 31-ФЗ «О мобили​зационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» с изме​нениями согласно закону от 22.08.2004 г. № 122, от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Феде​рации от 27. 11. 2006 г. № 719, «Инструкцией по бронированию на период мобилизации и на военное время граждан Российской Федерации, пре​бывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федераль​ных органах исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в ор​ганах   государственной   власти,   органах   местного   самоуправления   и организациях», краевыми законами и иными правовыми актами Алтайского края, а также Уставом муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края, иными правовыми актами муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края и настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования

К специалисту ВУС предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность специалиста ВУС назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего специального, без предъявления требований к стажу службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.2. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; Устава Алтайского края и краевых законов  применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы местного самоуправления в Российской Федерации; Регламента Администрации Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края, иных правовых актов органов местного самоуправления района; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией и настоящей должностной инструкцией. 

2.3. Наличие необходимых для исполнения должностных обязанностей навыков: умения работать с людьми, владения приемами межличностных отношений, умения контролировать и анализировать, владением способностями подготовки делового письма, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, умения систематически повышать свою квалификацию, умения не допускать личностных конфликтов с коллегами.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Специалист ВУС обязан:

3.1.1.
 Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Алтайского края, краевые законы, Устав муниципального образования Ларичихинский сельсовет Тальменского района Алтайского края, иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.1.2.
 Исполнять в полном объеме должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

3.1.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.1.4. Осуществлять первичный воинский учет, а также постановку на воинский учёт (снятие с воинского учёта) граждан, пребывающих в запасе, которые пребывают на территорию (переезжают в другой район, город) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев) и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживаю​щих или пребывающих (на срок более трех месяцев) на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправле​ния.
3.1.5. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоян​но или временно проживающих на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, обязанных состоять на воинском учете.
3.1.6. Вести учет организаций, находящихся на территории, на которой осуществляет свою деятельность орган местного самоуправления, и конт​ролировать ведение в них воинского учета.
3.1.7. Сверять не реже одного раза в год документы первичного воин​ского учета с документами воинского учета отдела (муниципального) военного комиссариата Алтайского края  по Тальменского района, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами.
3.1.8. По указанию отдела (муниципального) военного комиссариата Алтайского края  по Тальменскому району оповещать граждан о вызовах в отдел.

3.1.9. Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в до​кументах первичного воинского учета, связанные с изменением места жительства, ограничения дееспособности в соответствии с действующим законодательством (нахождение под следствием, судом и др.) и в 2-недельный срок сообщать о внесенных изменениях в отдел (муниципальный) военного комиссариата Алтайского края по Тальменскому району.
3.1.10. Ежегодно представлять в отдел (муниципальный) военного комиссариата Алтайского края по Тальменскому району до 1 ноября спис​ки юношей 15-и и 16-летнего возраста, а до 1 октября — списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.
3.1.11. Участвует в разработке перспективных и годовых планов работы. Готовит документы статистической отчетности и оформляет необходимые материалы для составления справок, докладов и отчетов, в пределах должностных обязанностей.

3.1.12. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории района и подлежащих постановке на воинский учёт.

3.1.13. Принимать и вести документацию, связанную с розыскной деятельностью граждан, уклоняющихся от первоначальной постановки на воинский учёт, от призыва на военную службу, а также лиц, направляемых на медицинское обследование и военнослужащих, находящихся в СОЧ.

3.1.14. Осуществлять контроль за посещением граждан, направленных на медицинское освидетельствование в лечебно-профилактические учреждения.

3.1.15. Заполнять карточки первичного учёта на граждан, пребывающих в запасе, и алфавитные карточки на граждан, подлежащих призыву на военную службу.
3.1.16. Разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обя​занности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилиза​ции, установленные законодательством Российской Федерации и Поло​жением о воинском учете и осуществлять контроль за их исполнением.
3.1.17. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

3.1.18. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

3.1.19. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
3.2. Специалист ВУС имеет право:
3.2.1. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с органами местного самоуправления Алтайского края, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, а также  муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений.

3.2.2. Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в органы местного самоуправления Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края.

3.2.3. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией Ларичихинского сельсовета Тальменского района Алтайского края.

3.2.4. Пользоваться всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.2.5. На  обеспечение надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3.2.6. На ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности.

3.2.7. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемого основного и дополнительного отпусков.

3.2.8. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором.

3.2.9. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.2.10. На доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

3.3. Специалист ВУС несет ответственность, установленную федеральным и краевым законодательством:

3.3.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством.

3.3.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3.3.3. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

С инструкцией ознакомлен (а):_____________                                               .

                                                         (подпись)                                   (Ф.И.О)

