УТВЕРЖДЕНА
постановлением администрации

муниципального образования 

Поваренкинского  сельсовета

Тюхтетского района 

Красноярского края

от 10 марта 2011 года № 11-п
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  
 Главного специалиста администрации    сельсовета  Тюхтетского  района  Красноярского  края

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Главный специалист администрации   сельсовета является муниципальным служащим.  
2. На должность главного специалиста администрации   сельсовета назначается лицо, имеющее среднее профессиональное без предъявления требований к стажу.

3. Назначение на должность специалиста и освобождение от нее производится распоряжением администрации  Поваренкинского  сельсовета.

4. Специалист администрации находится в подчинении главы   Поваренкинского  сельсовета.

5. Специалист должен знать:

5.1. Конституцию Российской Федерации;

5.2. Закон Российской Федерации  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5.3. Закон Российской Федерации «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места жительства в пределах Российской Федерации»;

5.4. Закон «О муниципальной службе в Красноярском  крае»;

5.5. Устав муниципального образования  Поваренкинского  сельсовета;

5.6. Структуру администрации  Поваренкинского  сельсовета, стратегию и перспективы его развития;

5.7. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные документы вышестоящих органов и местного самоуправления по вопросам делопроизводства, организации работы с обращениями граждан, регистрации граждан по месту жительства;

5.8. Конституционное, административное, гражданское право Российской Федерации;

5.9. Трудовое законодательство Российской Федерации;

5.10. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

6. В своей деятельности специалист администрации  Поваренкинского сельсовета руководствуется:

6.1. Уставом муниципального образования  Поваренкинского сельсовета

6.2. Настоящей должностной инструкцией.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист:

1. Выполняет функции секретаря-делопроизводителя:

1.2. Выполняет техническую работу по обеспечению работы главы сельсовета.

1.3. Ведёт делопроизводство, регистрирует входящую корреспонденцию в установленном порядке и после рассмотрения главой сельсовета передаёт её подразделениям или исполнителям, следит за сроками исполнения поручений, взятых на контроль.

1.4. Принимает документы на подпись главы сельсовета.

1.5. Формирует дела в соответствии с утверждённой номенклатурой.

2.  Выдает справки и выписки, согласно данным похозяйственных книг, и другие справки по требованию, отвечает за достоверность информации.

3. Отвечает за организацию и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью, взаимодействует с администрацией района по вопросам опеки и попечительства.

4.  Отвечает за хозяйственное обеспечение деятельности администрации.

5. Оказывает содействие в работе  Тюхтетского  отдела опеки и попечительства.

6. Ведет похозяйственные книги.
         7. В соответствии с частью 1 статьи 9 Федерального Закона «О противодействии коррупции»  специалист  обязан уведомить работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы, обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

В соответствии с частью 1 статьи 11ФЗ «О противодействии коррупции» специалист обязан принять меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов. В соответствии частью 2 статьи 11 ФЗ «О противодействии коррупции»  специалист обязан в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 

      8. Соблюдает Кодекс профессиональной этики.

III. ПРАВА

Специалист имеет право: 

1. Действовать от имени администрации    Поваренкинского  сельсовета, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями предприятия и другими организациями по курируемым вопросам.

2. Вносить на рассмотрение главы  Поваренкинского  сельсовета предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции, сообщать главе  Поваренкинского  сельсовета обо всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководства администрации  Поваренкинского  сельсовета от иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

 5. Требовать от администрации  Поваренкинского  сельсовета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

 6. Повышать квалификацию.

 7. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности, в том числе муниципальной.
9. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Специалист несет ответственность:

1. За ненадлежащее, несвоевременное исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

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

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

V. ТРЕБОВАНИЯ К РАБОТНИКУ

Главный специалист администрации  Поваренкинского    сельсовета должен обладать чувством ответственности, исполнительностью, дисциплинированностью, умением работать с людьми.

 Глава Поваренкинского сельсовета                                              В.М. Стельмах
Ознакомлена:                                                                                 О.В. Наймушина
