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Специалист первой категории по вопросам архивной, правовой, кадровой работы) Администрации Ивановского сельского поселения является муниципальным  служащим, на которого в полном объеме распространяются действия   Федерального  и Областного  законодательства о муниципальной службе, Устава муниципального образования «Ивановское  сельское поселение», выполняет свои обязанности в соответствии  с должностной  инструкцией, находится в непосредственном подчинении главы Администрации Ивановского сельского поселения.

При выполнении своих должностных обязанностей специалист Администрации  руководствуется постановлениями, распоряжениями,  другими руководящими и нормативными документами  вышестоящих и других органов,  касающиеся организации  работы, правил эксплуатации офисной техники правил внутреннего распорядка, правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

Специалист Администрации должен знать:

- законодательство и нормативные акты Российской Федерации и Ростовской области, в части, касающейся его работы, в том числе Гражданский кодекс, Налоговый кодекс, Бюджетный кодекс, Земельный кодекс, Трудовой кодекс, Устав муниципального образования «Ивановское сельское поселение», Регламент работы Администрации Ивановского сельского поселения.

В соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие 
основные функции:

1. Делопроизводство:

- составление  номенклатуры  дел  Администрации;

- ведение архива Администрации;

- составление описей дел постоянного хранения и личного состава;

- сшив  дел  постоянного  хранения и личного  состава;
- ведение  похозяйственных  книг поселения;

- ведение  переписки с юридическими и физическими  лицами;

- работа с обращениями  граждан;

- выдача всех  видов  справок; 

- выдача всех видов выписок из похозяйственных книг;

- ведение реестра  НПА,  принятых  Администрацией и Собранием депутатов Ивановского сельского поселения; 

- ведение и передача оперативной отчетности, в том числе в ЦСУ;

- своевременная передача в Администрацию Сальского  района и другие  контролирующие  учреждения  требуемых  документов;

- своевременное  доведение  до  сведения  заинтересованных  органов, предприятий, учреждений, организаций, должностных  лиц и граждан постановлений и распоряжений Администрации   Ивановского сельского поселения, Решений Собрания депутатов Ивановского сельского поселения;

- ведение  регистрации  распоряжений, постановлений Администрации Ивановского сельского  поселения, решений Собрания депутатов Ивановского сельского поселения;

- регистрация  входящей и исходящей документации.

2. Отдел кадров:

- занесение  сведений о приеме  на  работу,  переводах,  увольнениях   в  трудовых  книжках  работников  Администрации;

- ведение  личных  дел  работников Администрации;

- учет  постановлений по  основной  деятельности, распоряжений  по  личному  составу  Администрации.

3. Осуществление  контроля   за  подготовкой  постановлений  и  распоряжений  Администрации   Ивановского сельского  поселения  в ответ на  постановления  и  распоряжения главы Администрации Сальского  района. 

4. Выполнение  поручений главы Администрации   Ивановского  сельского поселения.

5. Осуществление  подготовки  совещаний, собраний, сходов граждан, заседаний

      Собрания депутатов Ивановского  сельского  поселения, ведение  протокола.

6. Прием  необходимых для  Администрации  сведений  от работников Администрации, руководителей  предприятий, учреждений, организаций, ведение журнала  регистрации  телефонограмм. Прием  документации по факсу.
7. Подготовка  документов /справок, актов обследования, ходатайств, характеристик и  т.п./ в  различные инстанции. 

8. Ведение учета поголовья животных, составление оборота стада по ЛПХ и КФХ. Предоставление сведений в отдел животноводства Администрации Сальского района и ЦСУ.

9. Прием заявлений от граждан  по внесению изменений  в похозяйственную книгу.

10. Ведение   документации  по  реализации  молочной и мясной продукции  в поселении. Предоставление  сведений  в  отдел реализации и заготовок  Администрации Сальского района и ЦСУ.       
11    Запросы  в  ЗАГС   г.Сальска  о сведениях  умерших и родившихся граждан
        Ивановского поселения  и  разноска  полученных сведений в похозяйственные
        книги.

12.  Прием  граждан по  вопросам  своей  компетенции.

13. Обучение с целью  приобретения  навыков  работы с компьютерной техникой.

14.  Ведение  нотариальных  дел.
15. Соблюдение ограничений, связанных с  замещением  муниципальной  должности.
16. Подача  в кадровую службу Администрации сведения о своих доходах и 

имуществе, а также своих несовершеннолетних детей и супруга(и) в рамках

 действующего законодательства Российской Федерации.
17. Исходя из  требований, предусмотренных  Федеральным  законом от 25.12.2008г. 

№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист  уведомляет 

 в установленном  порядке представителя  нанимателя обо всех  случаях 

 обращения к нему  каких-либо  лиц в целях   склонения  его  к  совершению

 коррупционных  правонарушений.

            18. Получение  электронной  почты (постоянно).

            19. Ведение сайта Ивановского  сельского поселения (постоянно).
            20. Предоставление в  электронном  виде  муниципальных  услуг ( функций)   

            населению.

            21. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и

            юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо 

            общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным

           группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких

           объединений, групп, организаций и граждан;
           22. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, 
           имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному

           исполнению должностных обязанностей;

23.  Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

24. Проявлять корректность в обращении с гражданами;

25. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

26. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

27. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

28. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

Специалист Администрации Ивановского сельского поселения несет ответственность:
- в соответствии с действующим законодательством за разглашение сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставшие ему известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей, за невыполнение  возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

С должностными обязанностями ознакомлена:

            /________________/
