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	«МИКУНЬ» КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Т Ш Ö К Т Ö М

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 3 мая 2011 года





                  № 40-р

г.Микунь

	Об утверждении должностных инс-трукций муниципальных служащих городского поселения "Микунь"  
	


В соответствии с Положением о муниципальной службе муниципаль-ного образования городского поселения "Микунь":


1. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста администрации  городского поселения "Микунь" согласно приложению 1.


2. Утвердить должностную инструкцию заведующего отделом организационно-правовой работы администрации  городского поселения "Микунь" согласно приложению 2.


3. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела организационно-правовой работы администрации  городского поселения "Микунь" согласно приложению 3.


4. Утвердить должностную инструкцию заведующего отделом строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации  городского поселения "Микунь" согласно приложению 4.


5. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста  отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации  городского поселения "Микунь" согласно приложению 5.


6. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации  городского поселения "Микунь" согласно приложению 6.


7. Утвердить должностную инструкцию специалиста 1 категории  администрации  городского поселения "Микунь" согласно приложению 7.


8. Распоряжения администрации от 04.02.2010г. №10-р, от  24.02.2010 г. № 12-р, от 19.04.2011г. №33-р  считать утратившими силу.

Глава городского поселения "Микунь"- 

руководитель администрации поселения                              Ф.Т.Агаханов
                                               УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           распоряжением администрации

                                                                             городского поселения «Микунь»
                                                                             от 03.05.2011 г. № 40-р

      Приложение 1

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего  специалиста администрации городского поселения «Микунь»

1. Общие положения


1.1. Ведущий специалист администрации городского поселения «Микунь» (далее – администрации) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Ведущий специалист в своей деятельности подчиняется руководителю администрации.


1.3. В период временного отсутствия ведущего специалиста (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет главный специалист или заведующий отделом организационно-правовой работы на основании распоряжения администрации.

1.4. Ведущему специалисту устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифи-цированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

2. Основные задачи


2.1. Обеспечение организации общего делопроизводства в администрации.


2.2. Обеспечение  соблюдения установленного порядка  обращений граждан.


2.3.  Обеспечение и контроль за хозяйственной деятельностью и материально-техническое обеспечение администрации.

3. Обязанности ведущего специалиста


3.1.  Ведущий специалист в соответствии с возложенными на него задачами обязан:

  3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

  3.1.2. Исполнять 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. Соблюдать регламент работы администрации;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;

3.1.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.1.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
3.4. Ведущий специалист осуществляет выполнение следующих обязанностей:

3.4.1. Регистрирует и передает по назначению поступающую корреспонденцию, а также внутреннюю документацию, отправляет исходящую корреспонденцию.


3.4.2. Осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поступивших в администрацию актов органов законодательной и исполнительной власти, а также других служебных документов.


3.4.3. Оформляет, ведет учет и организует хранение, в течение установленного срока, законченных делопроизводством дел администрации и отделов, протоколов заседаний руководителя администрации. Подготавливает и сдает их в архив в соответствии с действующим законодательством.


3.4.4. Регистрирует распоряжения, постановления администрации и осуществляет контроль.


3.4.5. Доводит до сведения заинтересованных должностных лиц и граждан, предприятий, учреждений, организаций постановления, распоряжения  руководителя администрации, выдает копии, выписки и справки по принимаемым правовым актам.


3.4.6. Принимает и регистрирует поступившие в администрацию предложения, заявления и жалобы граждан, ведет учет, передачу их на рассмотрение  руководителю администрации, осуществляет контроль за их исполнением.


3.4.7. Выполняет поручения руководителя администрации, заместителя руководителя администрации по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан.


3.4.8. Обеспечивает нахождение здания администрации и прилегающей территории в надлежащем состоянии.


3.4.9. Отвечает за пожарную безопасность  здания администрации.

3.4.10. Обеспечивает работников администрации материально-техническими средствами для выполнения ими своих должностных обязанностей.

3.4.11. Осуществляет контроль за соблюдением инструкции по делопроизводству работниками администрации.


3.4.12. Ведет табель учета рабочего времени работников администрации.


3.4.13. Выдает разрешения на захоронение граждан на кладбище и ведет  их учет.

3.4.14. Оформляет путевые листы на  автомашины администрации.


3.4.15. Контролирует обязательное страхования авто гражданской ответственности, прохождение технического осмотра, постановку и снятие с учета  автомашин администрации. 

3.4.16. Выдает пропуска на проезд большегрузного транспорта для проезда по автодорогам ГП «Микунь» и ведет их учет.

3.4.17. Выдает командировочные удостоверения работникам адми-нистрации и ведет их учет.


3.4.18. Обеспечивает граждан различными справками, предус-мотренными законодательством.


3.4.19. Осуществляет учет выдачи доверенностей должностным лицам администрации для исполнения их должностных обязанностей или представительских функций.


3.4.20. Осуществляет подготовку документов и материалов по проведению заседаний администрации городского поселения «Микунь».

4. Права


Ведущий специалист имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

3.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.

5. Ответственность


 5.1. Ведущий специалист несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не исполь-зование прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


5.2. Ведущий специалист несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотрен-ных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к ведущему специалисту отдела

6.1. Наличие среднего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года  или стажа работы по специальности не менее двух лет.

6.2. Ведущий специалист  должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государствен-ных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). Экземпляр получил (а):







	_______________(_____________)

             _________________2011 г.
	          _______________(___________)

                   _________________2011 г.


                                                УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           распоряжением администрации

                                                                             городского поселения «Микунь»
                                                                             от 03.05.2011 г. № 40-р

      Приложение 2

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  заведующего отдела организационно-правовой работы

администрации городского поселения «Микунь»

1. Общие положения


1.1. Заведующий отдела организационно-правовой работы администра-ции городского поселения «Микунь» (далее - заведующий отдела) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Заведующий отдела в своей деятельности подчиняется непосредственно руководителю администрации.


1.3. В период временного отсутствия заведующего отдела (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет главный специалист отдела организационно-правовой работы администрации городского поселения «Микунь» (далее – отдел). 

1.4. Заведующему отдела устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицирован-     _________(_____________ии                                               

















































ного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.
2. Основные задачи

Заведующий отдела обеспечивает выполнение следующих задач:

2.1. Правовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального образования городского поселения «Микунь».

2.2.  Защита законных интересов и прав граждан, администрации и всех ее структурных подразделений.

2.3. Участие в разработке и реализации кадровой политики, кадрового обеспечения структурных подразделений администрации.

2.4. Организация прохождения муниципальной службы, учета и отчетности  по кадрам, реестра и личных дел муниципальных служащих.

2.5. Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации.

2.6. Организация работы по проведению аттестации, конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальных служащих администрации, систематическое изучение их деловых и личных качеств с целью профессионального роста и повышения эффективности деятельности.

2.7. Рассмотрение поступающих в администрацию материалов, писем, жалоб по правовым и кадровым вопросам, принятие по ним в пределах своей компетенции соответствующих решений или подготовка предложений руководству.

2.8. Осуществление нотариальных действий на территории городского поселения «Микунь».

3. Обязанности  заведующего отдела

3.1. Заведующий отдела в соответствии с возложенными на него задачами  обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Исполнять 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. Соблюдать регламент работы администрации;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;

3.1.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.1.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.4. Заведующий отделом осуществляет выполнение следующих обязанностей 


3.4.1. Осуществляет общее руководство отделом организационно-правовой работы администрации городского поселения «Микунь».

3.4.2. Проверяет соответствие требованиям действующего законодательства проектов распоряжений, постановлений и других документов правового характера, в том числе договоров, вносимых на рассмотрение руководителя администрации, а также визирует их.

3.4.3. Проверяет соответствие требованиям действующего законода-тельства проектов решений Совета городского поселения «Микунь» и других документов правового характера, вносимых на рассмотрение Совета поселения.

3.4.4. Оказывает методическую и консультативную помощь органам местного самоуправления и муниципальным учреждениям по правовому обеспечению их деятельности.

3.4.5. Оказывает правовую помощь комиссиям, созданным при администрации.

3.4.6. Контролирует специалистов администрации по правовым вопросам в пределах их должностных инструкций.

3.4.7. Организует работу по изучению нормативно-правовых актов работниками администрации.

3.4.8. Представляет в установленном порядке интересы администрации в судах общей юрисдикции и арбитражных  судах, а также в других органах  по вопросам, связанным с реализацией правовой компетенции администрации.

3.4.9. Осуществляет контроль за исполнением должностных обязанностей, возложенных на сотрудников отдела.

3.4.10. Осуществляет ведение реестра муниципальных служащих.

3.4.11. Осуществляет подготовку документов и материалов для оформления пенсий за выслугу лет муниципальным служащим и лицам, замещающим муниципальные должности.

3.4.12. Готовит проекты распоряжений администрации по личному составу.

3.4.13. Осуществляет оформление приема, перевода и увольнения работников администрации.

3.4.14. Проверяет документы вновь принимаемых работников и обеспечивает сохранность поступивших документов.

3.4.15. Организует формирование и ведение личных дел, является ответственным за учет и хранение трудовых книжек на всех работников администрации.

3.4.16. Организует работу по формированию и подготовке резерва муниципальных служащих для администрации в соответствии с реестром и прохождением муниципальной службы.

3.4.17. Осуществляет организационное и методическое руководство системой переподготовки, повышения квалификации муниципальных служащих.

3.4.18. Организует ведение статистического учета персонала, обобщение и представление статистических данных в установленном порядке.

3.4.19. Координирует и организует работу по проведению конкурсов на вакантные должности, аттестации муниципальных служащих.

3.4.20. Обеспечивает обработку и защиту персональных данных работников администрации.

3.4.21. Ведет индивидуальный (персонифицированный) учет работников администрации.
4. Права заведующего отдела

Заведующий отделом имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

3.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.
5. Ответственность

          5.1. Заведующий отдела несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не исполь-зование прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


5.2. Заведующий отдела несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотрен-ных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к  заведующему отдела

   6.1. Наличие высшего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет.

6.2. Заведующий отдела должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государственных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). Экземпляр получил (а):







	_______________(_____________)

             _________________2011 г.
	          _______________(___________)

                   _________________2011 г.


                                                УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           распоряжением администрации

                                                                             городского поселения «Микунь»
                                                                             от 03.05.2011г. № 40-р

      Приложение 3

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  главного  специалиста отдела организационно-правовой работы

администрации городского поселения «Микунь»

1. Общие положения


1.1. Главный специалист отдела организационно-правовой работы админист-рации городского поселения «Микунь» (далее – главный специалист отдела) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Главный специалист отдела в своей деятельности подчиняется непосредственно заведующему отдела организационно-правовой работы администрации.

  1.3. В период временного отсутствия главного специалиста отдела (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет заведующий отдела организационно-правовой работы администрации городского поселения «Микунь» (далее – отдел) по согласованию с руководителем администрации.
  1.4. Главному специалисту отдела устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

2. Основные задачи


Главный специалист отдела обеспечивает выполнение следующих задач:


2.1. Правовое обеспечение деятельности органов местного самоуправ-ления муниципального образования городского поселения «Микунь».


2.2. Защита законных интересов и прав граждан, администрации.

2.3. Участие в разработке и реализации кадровой политики, кадрового обеспечения структурных подразделений администрации.


2.4. Прием и оформление документов граждан по награждению.

2.5. Осуществление нотариальных действий на территории городского поселения «Микунь».


2.6. Осуществление действий в соответствии с действующим законодательском Российской Федерации и Республики Коми о выборах и референдумах.


2.7. Взаимодействие с уголовно исполнительной инспекцией ГУФСИН России по Республике Коми по исполнению обязательных  и исправительных работ на территории поселения.

2.8. Рассмотрение поступающих в администрацию материалов, писем, жалоб по правовым и кадровым вопросам, принятие по ним в пределах своей компетенции соответствующих решений или подготовка предложений руководству.

3. Обязанности главного специалиста отдела

3.1. Главный специалист отдела в соответствии с возложенными на него задачами  обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Исполнять 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. Соблюдать регламент работы администрации;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;

3.1.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.1.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.4. Главный специалист отдела осуществляет выполнение следующих обязанностей:

3.4.1. Осуществляет оформление приема, перевода и увольнения работников администрации.

3.4.2. Проверяет документы вновь принимаемых работников и обеспечивает сохранность поступивших документов.

3.4.3. Обеспечивает обработку и защиту персональных данных работников администрации.

3.4.4. Ведет индивидуальный (персонифицированный) учет работников администрации.

3.4.5. Направляет нормативно-правовые акты в регистр нормативно-правовых актов Республики Коми. 


3.4.6. Осуществляет прием и оформление документов граждан по награждению.


3.4.7. Осуществляет подготовку документов и материалов по проведению выборов, референдумов.

3.4.8. Осуществляет  нотариальные действия на территории городского поселения «Микунь» на основании постановления администрации.


3.4.9. Осуществляет подготовку документов и материалов по проведению заседаний Совета городского поселения «Микунь» (далее – Совет поселения).


3.4.10. Ведет информационную работу с депутатами Совета поселения.


3.4.11. Ведет делопроизводство Совета поселения.


3.4.12.Осуществляет организационно-техническую подготовку совещаний, деловых встреч в трудовых коллективах и с населением города, проводимых главой городского поселения "Микунь" - руководителем администрации поселения (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени, повестке дня совещания, ведет и оформляет протоколы).


3.4.13. Осуществляет подготовку документов и материалов для оформления пенсий по старости работников администрации.


3.4.14. Выполняет поручения руководителя администрации, заместителя руководителя администрации по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан.


3.4.15. Организует взаимодействие с уголовно-исполнительной инспекцией ГУФСИН России по Республике Коми по исполнению обязательных  и исправительных работ на территории поселения.


3.4.16. Организует взаимодействие с общественностью. Ежеквартально обнародует сведения о количественном составе муниципальных служащих ОМСУ и о затратах на их денежное содержание. 

4. Права главного специалиста отдела

Главный специалист отдела имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

4.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.

5. Ответственность


 5.1. Главный специалист отдела несет дисциплинарную ответствен-ность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей должностной инструк-цией.


5.2. Главный специалист отдела несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к главному  специалисту отдела

   6.1. Наличие среднего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года  или стажа работы по специальности не менее двух лет.

6.2. Главный специалист отдела должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государствен-ных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). Экземпляр получил (а):







	_______________(_____________)

             _________________2011 г.
	          _______________(___________)

                   _________________2011 г.


                                                УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           распоряжением администрации

                                                                             городского поселения «Микунь»
                                                                             от 03.05.2011 г. № 40-р

      Приложение 4

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  заведующего отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования

администрации городского поселения «Микунь»

1. Общие положения


1.1. Заведующий отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации городского поселения «Микунь» (далее - заведующий отдела) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Заведующий отдела в своей деятельности подчиняется непосредственно руководителю администрации.


1.3. В период временного отсутствия заведующего отдела (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет главный специалист отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации городского поселения «Микунь» (далее – отдел). 

1.4. Заведующему отдела устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицирован-     _________(_____________ии                                               

















































ного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.
2. Основные задачи

Заведующий отдела обеспечивает выполнение следующих задач:


2.1. Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и Республики Коми в области строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования, реализация Федеральных законов и законов Республики Коми, других правовых документов в данной области.

 
2.2. Защита законных интересов и прав граждан, администрации.


2.3. Общее руководство отделом.


2.4. Участие в разработке текущих и перспективных планов жилищно-гражданского строительства муниципального образования городского поселения «Микунь».


2.5. Подготовка проектов постановлений и других документов, связанных с выделением земельных участков под строительство индивидуальных жилых домов, гаражей и прочих объектов согласно принятых муниципальным образованием городского поселения "Микунь"  полномочий.


2.6. Оформление  строительного паспорта.

3. Обязанности  заведующего отдела

3.1. Заведующий отдела в соответствии с возложенными на него задачами  обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Исполнять 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. Соблюдать регламент работы администрации;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;

3.1.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.1.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.4. Заведующий отделом осуществляет выполнение следующих обязанностей 


3.4.1. Осуществляет общее руководство отделом строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации городского поселения «Микунь».


3.4.2. Организовывает, рассматривает и представляет на утверждение согласование руководителя  администрации городского поселения «Микунь» и вышестоящим организациям материалы по индивидуальному жилищному строительству  на территории муниципального образования городского поселения «Микунь».


3.4.3. Составляет   предварительную документацию по организации строительства многоквартирных жилых  домов, зданий торговли и прочих объектов. 


3.4.4. Готовит  в установленном порядке в пределах своей компетентности проекты  постановлений и других документов:


-  связанных с выделением земельных участков под строительство гаражей. Оформляет  документацию  введенных в эксплуатацию гаражей.

- об обеспечении первичных мер пожарной  безопасности муниципального образования городского поселения "Микунь";

- об обеспечении безопасности дорожного движения;

- о подготовке городского   хозяйства к работе в осенне -зимний период;

-  асфальтированию, уборке города;

- по содержанию  дорог  дворовых и внутриквартальных территорий; 

- по капитальному ремонту муниципального жилого фонда;

3.4.5. Принимает меры по повышению качества строительства, содержания жилого фонда и объектов культурно-бытового и коммунального назначения.


3.4.6. Участвует в приемке в эксплуатацию объектов жилищно-гражданского и коммунального строительства на территории города. 

3.4.7. Организовывает и  оформляет предварительную документацию по газификации муниципального и индивидуального жилищного фонда.

3.4.8.  Ведет  работу по гражданской обороне муниципального образования городского поселения "Микунь". 

 3.4.9. Оформляет  строительные паспорта для индивидуального строительства.


 3.4.10.  Разрабатывает текущие и перспективные планы жилищно-гражданского строительства, благоустройства  муниципального образования городского поселения «Микунь».


3.4.11. Организует работы  по строительно-монтажным работам, благоустройству.


3.4.12. Оформляет  ордера на земляные работы.


3.4.13. Осуществляет контроль за исполнением должностных обязанностей возложенных на сотрудников отдела.


3.4.14. Согласует документы по перепланировке, переоборудованию, перевода нежилых в жилые помещения.


3.4.15. Взаимодействует с управляющими компаниями по вопросам жилищно-коммунального хозяйства.


3.4.16. В пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривает обращения граждан, общественных организаций, предприятий, и принимает по ним решения в порядке, установленном Федеральным Законом, законами Республики Коми и другими нормативными актами.

4. Права заведующего отдела

Заведующий отделом имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

3.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.
5. Ответственность

          5.1. Заведующий отдела несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не исполь-зование прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


5.2. Заведующий отдела несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотрен-ных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к  заведующему отдела

   6.1. Наличие высшего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет.

6.2. Заведующий отдела должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государственных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). Экземпляр получил (а):







	_______________(_____________)

             _________________2011 г.
	          _______________(___________)

                   _________________2011 г.


                                                УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           распоряжением администрации

                                                                             городского поселения «Микунь»
                                                                             от 03.05.2011г. № 40-р

      Приложение 5

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  главного  специалиста отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования 

администрации городского поселения «Микунь»

1. Общие положения


1.1. Главный специалист отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации городского поселения «Микунь» (далее – главный специалист отдела) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Главный специалист отдела в своей деятельности подчиняется непосредственно заведующему отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации(далее – отдел).

  1.3. В период временного отсутствия главного специалиста отдела (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет заведующий отдела по согласованию с руководителем администрации.
  1.4. Главному специалисту отдела устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

2. Основные задачи


Главный специалист отдела обеспечивает выполнение следующих задач:


2.1. Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и Республики Коми в области землепользования, реализация Федеральных законов и законов Республики Коми, других нормативных правовых актов в данной области.


2.2. Защита законных интересов и прав граждан, администрации.


2.3. Подготовка договоров аренды земельных участков.

2.4. Осуществление контроля за использованием земель муниципального образования городского поселения «Микунь».


2.5. Подготовка проектов постановлений и представление документов, связанных с отводом земельных участков для землепользования.

3. Обязанности главного специалиста отдела

3.1. Главный специалист отдела в соответствии с возложенными на него задачами  обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Исполнять 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. Соблюдать регламент работы администрации;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;

3.1.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.1.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.4. Главный специалист отдела осуществляет выполнение следующих обязанностей:


3.4.1. Подготовка в установленном порядке в пределах своей компетентности проектов  постановлений  и других документов о выделении земельных участков под индивидуальное строительство, огородничество, садоводства и прочее.

3.4.2. Контроль за использованием земель муниципального образования городского поселения «Микунь».


3.4.3. Подготовка договоров аренды земельных участков.


3.4.4. Отвод земельных участков под строительство индивидуальных  жилых домов, гаражей, огородов, сараев, бань и прочих объектов.


3.4.5. Расчет арендной платы за землю.


3.4.6. Контроль за  поступлением арендной платы.


3.4.7. Контроль за регистрацией договоров аренды в Учреждениях юстиции.

3.4.8. Участие в составлении и оформлении  градостроительного паспорта.


3.4.9. Составление статистических отчетов по землепользованию, арендной плате.


3.4.10. Работа с жалобами и обращениями граждан по вопросам предоставления, межевания земель.


3.4.11. Выполнение поручений заведующего  отдела, руководителя и заместителя администрации по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан.

4. Права главного специалиста отдела

Главный специалист отдела имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

4.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.

5. Ответственность


 5.1. Главный специалист отдела несет дисциплинарную ответствен-ность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей должностной инструк-цией.


5.2. Главный специалист отдела несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к главному  специалисту отдела

   6.1. Наличие среднего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года  или стажа работы по специальности не менее двух лет.

6.2. Главный специалист отдела должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государствен-ных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). Экземпляр получил (а):







	_______________(_____________)

             _________________2011 г.
	          _______________(___________)

                   _________________2011 г.


                                                УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           распоряжением администрации

                                                                             городского поселения «Микунь»
                                                                             от 03.05.2011г. № 40-р

      Приложение 6

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 ведущего  специалиста отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования 

администрации городского поселения «Микунь»

1. Общие положения


1.1. Ведущий специалист отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации городского поселения «Микунь» (далее – главный специалист отдела) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Ведущий специалист отдела в своей деятельности подчиняется непосредственно заведующему отдела строительства, жилищно-коммунального хозяйства и землепользования администрации(далее – отдел).

  1.3. В период временного отсутствия ведущего специалиста отдела (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет главный  отдела по согласованию с руководителем администрации.
  1.4. Ведущему специалисту отдела устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

- навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

2. Основные задачи


Ведущий специалист отдела обеспечивает выполнение следующих задач:


2.1. Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации и Республики Коми в области имущественных отношений, реализация Федеральных законов и законов Республики Коми, других нормативных правовых актов в данной области.


2.2. Защита законных интересов и прав граждан, администрации.


2.3. Составление, ведение  реестра муниципального жилищного  фонда, дорог, уличного освещения и другого имущества, в том числе кладбища.


2.4. Подготовка проектов постановлений и представление документов, связанных с имущественными отношениями.
3. Обязанности ведущего специалиста отдела

3.1. Ведущий специалист отдела в соответствии с возложенными на него задачами  обязан:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Исполнять 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. Соблюдать регламент работы администрации;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;

3.1.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.1.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

3.4. Ведущий специалист отдела осуществляет выполнение следующих обязанностей:


3.4.1. Подготовка в установленном порядке в пределах своей компетентности проектов  постановлений  и других документов в области имущественных отношений, присвоение адресов.

3.4.2. Ведение документации по адресном хозяйству.

3.4.3. Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и найма специализированного жилищного фонда.


3.4.4. Участие в составлении и оформлении  градостроительного паспорта.


3.4.5. Составление статистических отчетов по имущественным отношениям, в том числе форма 1-МО.


3.4.6. Оформление документации по переводу жилых помещений в нежилые, перепланировке, переоборудованию.


3.4.7. Оформление документации по приватизации имущества.


3.4.8. Работа с жалобами и обращениями граждан по вопросам  имущественных отношений.

3.4.9. Выполнение поручений заведующего  отдела, руководителя и заместителя администрации по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан.

4. Права ведущего специалиста отдела

Ведущий специалист отдела имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

4.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.

5. Ответственность


 5.1. Ведущий специалист отдела несет дисциплинарную ответствен-ность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей должностной инструк-цией.


5.2. Ведущий специалист отдела несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к ведущему  специалисту отдела

   6.1. Наличие среднего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года  или стажа работы по специальности не менее двух лет.

6.2. Ведущий специалист отдела должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государствен-ных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). Экземпляр получил (а):







	_______________(_____________)

             _________________2011 г.
	          _______________(___________)

                   _________________2011 г.


                                              УТВЕРЖДЕНО:

                                                                           распоряжением администрации

                                                                             городского поселения «Микунь»
                                                                             от 03.05.2011 г. № 40-р

      Приложение 7
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

  специалиста 1 категории администрации городского поселения «Микунь»

1. Общие положения


1.1. Специалист 1 категории администрации городского поселения «Микунь» (далее – администрации) на основании Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона  Республики Коми от 21 декабря 2007 года № 133-РЗ "О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»  является муниципальным служащим, исполняющим в установленном порядке обязанности по муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с трудовым договором, назначается и освобождается от должности руководителем администрации.


1.2. Специалист 1 категории в своей деятельности подчиняется руководителю администрации.


1.3. В период временного отсутствия специалиста (отпуск, длительная командировка и т.д.) его обязанности исполняет второй штатный специалист I категории.
1.4. Специалисту 1 категории устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации (Федеральный закон  от 28.03.1998 г № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Постановление Правительства РФ от 27.11.2006 г. № 719 «Об утверждении Положения о воинском учете» и др.), Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

навыки: квалифицированного планирования работы, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

2. Основные задачи


2.1. Осуществление государственных полномочий в области воинского учета на территории городского поселения «Микунь»;
2.2. Обеспечение исполнения гражданами воинской обязанности, установленной законодательством Российской Федерации;

2.3. Документальное оформление сведений воинского учета о гражданах, проживающих на территории муниципального образования городского поселения «Микунь» состоящих на воинском учете; 
2.4. Анализ количественного состава и качественного состояния призывных и мобилизационных людских ресурсов для их эффективного использования в интересах обеспечения обороны страны и безопасности государства;

2.5. Проведение плановой работы по подготовке необходимого количества военно-обученных граждан, пребывающих в запасе, для обеспечения мероприятий по переводу Вооруженных Сил Российской Федерации, других войск, воинских формирований и органов с мирного на военное время, в период мобилизации и поддержание их укомплектованности на требуемом уровне в военное время;

2.6. Защита законных интересов и прав граждан.
3. Обязанности специалиста 1 категории

3.1.  Специалист 1 категории в соответствии с возложенными на него задачами обязан:

  3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы и иные нормативные правовые акты Республики Коми и обеспечивать их исполнение;

  3.1.2. Исполнять 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. Соблюдать регламент работы администрации;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющую государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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;

3.1.8. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.9. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.1.10. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства.

3.2. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

 3.3. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
3.4. Специалист 1 категории осуществляет выполнение следующих обязанностей:

3.4.1. В целях организации и обеспечения сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, специалист:


3.4.1.1.осуществляет сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательствам Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете;

3.4.1.2. осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории поселения;

3.4.1.3. выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

3.4.1.4. ведет учет организаций, находящихся на их территории, и контролируют ведение в них воинского учета;

3.4.1.5. осуществляет сбор информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в военные образовательные учреждения профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского переосвидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья;

3.4.1.6. представляет в соответствующий военный комиссариат ежегодно до 01 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября – списки граждан мужского пол,. подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году,  по форме, установленной Положением о воинском учете.

3.4.1.7. ведет и организует хранение  документов первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

3.4.2. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета, специалист:

3.4.2.1. сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата Усть-Вымского района и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

3.4.2.2. своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщают о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

3.4.2.3 разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

3.4.2.4. представляет в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации.
3.4.3. В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет специалист:

3.4.3.1. проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

3.4.3.2. заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

3.4.3.3. представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для оформления постановки на воинский учет. Оповещает призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военные комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета Специалист I категории оповещает граждан о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета выдают расписки;

3.4.3.4. делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах.
3.4.4. В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета специалист:

3.4.4.1. представляет в военные комиссариаты документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов. Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссаров могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещают о необходимости личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдают расписки;

3.4.4.2. производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

3.4.4.3 составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

3.4.4.4. организует хранение документов первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожают их в установленном порядке.

3.4.5. Ежегодно, до 1 февраля, осуществляет подготовку и направление в военный комиссариат Усть-Вымского района отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.

3.4.6. Ведет  прием граждан по вопросам воинского учета, рассматривает поступающие в администрацию материалы, письма, жалобы по вопросам воинского учета, принимает по ним в пределах своей компетенции соответствующие решения или готовит предложения руководству, выполняет общественные поручения.
3.4.7. Ведет информационную деятельность по вопросам прохождения военной службы в рядах российской армии.

3.4.8. Проводит работу по военно-патриотическому воспитанию граждан в целях пропаганды добровольного поступления на военную службу.

4. Права

Специалист 1 категории имеет право:

4.1. На обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональ-ной служебной деятельности и условиями должностного роста;

4.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжитель-ности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабочих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

4.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии  с трудовым договором.

4.5. Получать в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствование деятельности отдела;

4.6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4.7. Знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

4.8. Защиту сведений о муниципальном служащем;

4.9. Должностной рост на конкурсной основе;

4.10. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку;

4.11. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;

4.12. Медицинское страхование;

3.13. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом;

4.14. Участвовать в проведении совещаний, заседаниях администрации, на которых затрагиваются вопросы, касающиеся его деятельности.

5. Ответственность


 5.1. Специалист 1 категории несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не исполь-зование прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


5.2. Специалист 1 категории несет персональную ответственность за предоставление некачественной отчетности и информации, а также невыполнение или ненадлежащее выполнение обязанностей, предусмотрен-ных настоящей должностной инструкцией.

6. Требования к специалисту 1 категории
6.1. Наличие среднего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года  или стажа работы по специальности не менее двух лет.

6.2. Специалист 1 категории должен обладать знанием вопросов, которыми он занимается. Обеспечивать строгое соблюдение государствен-ных интересов, служебной дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен (а). Экземпляр получил (а):
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                   _________________2011 г.


