
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Заместителя главы администрации Нижнечеремошинского сельсовета Краснозёрского района Новосибирской области

1. Общие положения
1.1.    Наименование органа местного самоуправления – администрация   
          Нижнечеремошинского сельсовета Краснозерского района

          Новосибирской области.                         
1.2. Наименование должности муниципальной службы – заместитель главы                администрации.

1.3.    Место должности в Реестре должностей муниципальной службы в Ново-

          си​бирской области - ведущая группа должностей.

1.4.    Непосредственная подчиненность - Главе     Нижнечеремошинского                  
           сельсовета Краснозерского района Новосибирской области

1.5. Заместитель исполняет обязанности Главы администрации на период отпусков, командировок, болезни и т.д.
1.6. Во время отсутствия заместителя (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников, определяемый Главой Нижнечеремошинского сельсовета.

1.7. Порядок назначения и освобождения от должности - назначается на
должность и освобождается от должности распоряжением администрации Нижнечеремошинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.
2. Должностные обязанности

2.1. Ведет учет личного состава администрации;

2.2.  Оформляет прием, перевод и увольнение работников  администрации  в    соответствии с трудовым законодательством;

2.3.  Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения,        связанные с трудовой деятельностью;

2.4.  Своевременно приобщает документы к личным делам муниципальных служащих;

2.5. Обеспечивает сохранность личных дел муниципальных служащих и работников администрации;

2.6. производит ознакомление  муниципального служащего с документами своего личного дела не реже 1 раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством РФ;

2.7. Обеспечивает конфиденциальность   сведений, содержащихся в личном деле муниципального служащего в соответствии с федеральным законодательством, и иными нормативными правовыми актами  РФ;

2.8. Оформляет трудовые договора с  муниципальными служащими и       работниками по материально-техническому обеспечению деятельности     администрации;

2.9. Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет  трудового стажа, выдает справки и выписки из распоряжений о трудовой    деятельности работников;

2.10. Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях      работающих; 

2.11. Готовит документы по награждению работников и по объявлению взысканий;

2.12. Разрабатывает проекты распоряжений по личному составу и по      предоставлению     отпусков;

2.13. Ведет учет предоставления отпусков работникам, обеспечивает составление и соблюдение графиков очередных отпусков;

2.14. Контролирует своевременность предоставление работниками  больничных листков о временной нетрудоспособности;

2.15.  Ведет табельный учет фактического времени пребывания работников на работе, осуществляет контроль за их своевременной явкой на работу и уходом с работы, нахождением на рабочих местах;

2.16.  Формирует  базы данных кадрового состава администрации. Вносит информацию о количественном, качественном  составе работников и их движении в банк данных о персонале администрации, следит за его своевременным обновлением и пополнением. Составляет отчеты по кадрам;

2.17. Оформляет распоряжения о выезде в командировки;

2.18. Организовывает проведение аттестации муниципальных служащих. Предоставляет методический и информационный  материал для аттестационной комиссии. Принимает участие в анализе результатов аттестации. Определяет круг работников, подлежащих аттестации. Оформляет протоколы заседания комиссии;

2.19. Осуществляет оформление документов в пенсионный фонд, для оформления работников на пенсию, в том числе по пенсиям за выслугу лет для муниципальных служащих в соответствии с муниципальными нормативными правовыми актами;

2.20. Участвует в разработке структуры и штатного расписания администрации;

2.21. Контролирует своевременное представление муниципальными служащими деклараций об их доходах, доходах их супругов и несовершеннолетних детей. Осуществляет их учет и хранение;

2.22. Осуществляет контроль за электронной почтой администрации Нижнечеремошинского сельсовета (сортировка по важности входящей эл. корреспонденции), в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц.  Вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Краснозерского  района и поселения;
2.23. Осуществляет работу Web сайта администрации Нижнечеремошинского сельсовета (размещение, дополнение, редактирование информации необходимой на сайте);

2.24. Участвует в планировании бюджета администрации Нижнечеремошинского сельсовета. Курирует работу бухгалтерии администрации Нижнечеремошинского сельсовета

2.25. Оформляет  и выдает  правоустанавливающие документы  собственникам для сделки недвижимости и оформления наследства в нотариальных конторах  и в управлении  государственной регистрационной  службы;
2.26. Ведет похозяйственный  учет  населения и подсобного хозяйства в частном   секторе:

-    организовывает  закладку  новых похозяйственных книг;

       -     организовывает  ежегодную перепись населения  и скота в  частном 

             секторе                                                         
       -   составляет статистические квартальные и годовые отчеты по населению 
            скоту в частном секторе

       -     контролирует перемещение  населения по улицам;

2.27. Выдает всевозможные справки: о составе семьи; о составе семьи и  подсобном хозяйстве; о наличии подсобного хозяйства; о составе семьи для оформления субсидии; о месте проживания; о количестве зарегистрированных граждан; о зарегистрированных в хозяйстве;  о наличии собственности у граждан при оформлении сделок на имущество и другие;

2.28. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в администрации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка;

2.29. Соблюдает Правила внутреннего трудового распорядка и иные локальные нормативные акты администрации;

2.30. Соблюдает внутренние правила и нормы охраны труда, техники безопасности,  противопожарной защиты;

2.31. Принимает участие в мероприятиях, проводимых   администрацией;

2.32. Осуществляет работу с ЦЗН Краснозерского района (предоставление сведений, отчетов в ЦЗН);

2.33. Составление  необходимой информации для предоставления отчётов в органы статистики;

2.34. Оказывает помощь гражданам в оформлении документов по опеке и           попечительству;
2.35. Ведет документы Совета депутатов, администрации Совета. Оказывает содействие Совету депутатов в разработке, оформлении, государственной регистрации их нормативных правовых актов;

2.36. Составляет протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Областным законом «Об административных правонарушениях» по пунктам, утвержденным действующим нормативным правовым актом администрации сельского поселения;

2.37. Осуществляет информирование работников администрации, муниципальных предприятий и учреждений о действующем законодательстве и изменениях в нем, знакомить должностных лиц  поселения с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности. Постоянно участвовать в совещаниях при Главе сельского поселения.  

2.38.  По поручению Главы администрации, осуществляет контроль за выполнением распоряжений, постановлений и поручений Главы администрации;
2.39. По поручению Главы администрации участвовать в подготовке материалов к заседаниям администрации Нижнечеремошинского сельсовета и по вопросам компетенции заместителя Главы администрации Нижнечеремошинского сельсовета;

2.40. Готовить справочно-аналитические материалы для рассмотрения на совещаниях при Главе администрации Нижнечеремошинского сельсовета в соответствии с нормативными правовыми актами;
2.41. По поручению Главы администрации участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях;
2.42. Ведёт организационную работу по подготовке и проведению всероссийской переписи населения, сходов и собраний граждан;
2.43.  Ведет приём граждан по личным вопросам. Ведет соответствующую документацию по приему граждан. По поручению Главы администрации участвует в рассмотрении обращений граждан, организаций и общественных объединений, поступивших в администрацию, или  должностному лицу, своевременно готовит проект письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросов в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2.44. Принимает участие в сходах граждан Нижнечеремошинского сельского поселения;

2.45. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц.  Вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов МСУ Краснозерского  района и поселения;
2.46. Точно и в срок выполнять указания и поручения Главы администрации Нижнечеремошинского сельсовета;

2.47. Отчитывается перед Главой администрации Нижнечеремошинского сельсовета по результатам собственной служебной деятельности.
2.48. Соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих;

2.49. Беречь и рационально использовать имущество администрации Нижнечеремошинского сельсовета, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды.
2.50. На время отсутствия специалиста 2-го разряда администрации  исполняет его должностные обязанности;

2.51. Выполняет разовые и специальные задания  Главы администрации.
2.52. В случае временного отсутствия Главы Нижнечеремошинского сельсовета  исполняет  его обязанности.
3. Права
3.1. Представлять администрацию по поручению Главы во взаимоотношениях с иными органами местного самоуправления, с органами государственной власти.

3.2. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации не зависимо от их форм собственности.

3.4. Участвовать в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

3.5. Использовать в установленном порядке государственные системы связи и коммуникации.

3.6. Вносить предложения по улучшению деятельности администрации.

3.7. Проходить подготовку и повышение квалификации за счет средств администрации района.

3.8. Знакомиться с материалами своего  личного дела и отзывами о своей деятельности. 

     4. Ответственность
 4.1.   Несет ответственность, установленную законодательством Российской Феде​рации и Новосибирской области, за:

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на нее      должностных обязанностей;

           - действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных   

              интересов граждан
          - разглашение сведений, ставших известными ей в связи с исполнением        

             должностных обязанностей
         - несоблюдение ограничений и запретов, связанных с замещением

            должности муниципальной службы, в том числе установленных
            Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273 ФЗ

             « О противодействии коррупции»;

4.2.     В случае исполнения неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. За совершение коррупционных правонарушений несет уголовную, админи​стративную, гражданско-правовую и дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.  Квалификационные требования

    В число квалификационных требований для замещения должностей 
    муниципальной службы ведущей группы входят:     

1.        наличие высшего профессионального образования.

2. стажа муниципальной службы на должностях старшей группы должностей муниципальной службы (главный специалист или ведущий специалист) или стажа государственной службы на должностях старшей группы должностей гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 3 лет;

3. наличие навыков применения специальных профессиональных знаний, аналитической работы, системного подхода в решении задач, подготовки проектов правовых актов, иных управленческих документов, планирования, организации работы коллектива, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, консультирования, разрешения конфликтов, постановки перед подчиненными задач, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Квалификационными требованиями к профессиональным знаниям, навыкам
необходимы для замещения должности муниципальной службы являются:               
4.       знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Новосибирской области, законов Новосибирской области и иных нормативных правовых актов Новосибирской области по вопросам организации и деятельности органов местного самоуправления;

5. знание основ законодательства Российской Федерации и Новосибирской области о муниципальной службе;

6. знание основ муниципального управления;

7. знание правовых актов, регламентирующих служебную деятельность (положение об управление, должностная инструкция, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты; методические материалы по ведению документации по учету и движению документации;  т.д.)

8. специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, которые подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании.
Профессиональные навыки:

              - умение работать с компьютером, иной техникой и оборудованием;

              - готовить проекты муниципальных правовых актов;

              - оперативно принимать и реализовывать решения;

              - быть ответственным по отношению к людям;

             - творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться   

                к новым условиям труда и требованиям;

             - быть коммуникабельным, управлять временем, не допускать конфликтных  

                ситуаций;

             - эффективно организовывать работу; 

             - владеть  навыками делового письма;

             - уметь четко и логически излагать мысли, вести переговоры;

             - планировать и анализировать деятельность; 

Ознакомлена:     ________________   Антонова В.Н.      «___»__________ 20__г.



УТВЕРЖДАЮ


                                                        Глава     Нижнечеремошинского сельсовета                                                                                                    


Краснозерского района 


Новосибирской области


                                     ____________   С.В.Орлянский


«_28_»_января_2015_г.








