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ЧУВАШСКАЯ  РЕСПУБЛИКА 

ВУРНАРСКИЙ РАЙОН 

	МЁН ТУРХАН ЯЛ АДМИНИСТРАЦИЙ,
ЙЫШЁНУ
2020 =улхи =урла 19 № 29
Мён Турхан ялě
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕТОРХАНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
19 августа  2020 года   №   29
деревня Большие Торханы


Об утверждении должностных 

инструкций работников Администрации 

Большеторханского сельского поселения 

Вурнарского района Чувашской Республики
1. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста эксперта  администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (приложение № 1). 

2. Утвердить должностную инструкцию  специалиста - эксперта администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Вурнарского района Чувашской Республики (приложение № 2) 

     3. Утвердить должностную инструкцию  инспектора ВУР Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Вурнарского района Чувашской Республики (приложение № 3)

  4. Утвердить должностную инструкцию   электрика Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Вурнарского района Чувашской Республики (приложение № 4) 

4. Утвердить должностную инструкцию   уборщицы Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Вурнарского района Чувашской Республики (приложение № 5) 

5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяется на правоотношения, возникшие со дня заключения трудового договора с муниципальным служащим. 
     5. Считать утратившим силу с 1 августа 2020 года постановления    Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики от 30.12.2013 года № 78 «Об утверждении должностных инструкций   муниципальных служащих администрации   Большеторханского сельского поселения   Вурнарского района Чувашской Республики».

Глава администрации Большеторханского  сельское поселение

Вурнарского района Чувашской Республики                                      О.В.Григорьев

Приложение №1

УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

Большеторханского сельского поселения

Вурнарского района

Чувашской Республики

от  19.08.2020 года № 29
Должностная инструкция

ведущего специалиста Администрации

Большеторханского сельского поселения Вурнарского района

Чувашской Республики
1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы – Ведущий специалист-эксперт   Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (далее – Ведущий специалист) в соответствии  Реестром должностей муниципальной службы в Чувашской Республики относится к младшей группе должностей. 

1.2. Ведущий специалист подчиняется непосредственно Главе администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

1.3. Назначение на должность ведущего специалиста – эксперта и освобождение от замещаемой должности производится распоряжением главы администрации Большеторхансого сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики. 

1.4. В период временного отсутствия Ведущего специалиста-эксперта (болезнь, отпуск, командировка и др.) его обязанности исполняет специалист-эксперт Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики без освобождения от исполнения основных обязанностей. 

1.5.
В своей деятельности Ведущий специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти, Конституцией Чувашской Республики,   законами и иными правовыми актами Чувашской Республики, а также Уставом Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики и иными правовыми актами администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики и настоящей должностной инструкцией. 
2. Квалификационные требования
К Ведущему специалисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. На должность Ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. Наличие необходимых для исполнения должностных обязанностей навыков: умения работать с людьми, владения приемами межличностных отношений, умения контролировать и анализировать, владения красноречием, владением способностями подготовки делового письма, умение внимательно слушать коллег, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), быть способным признавать свою неправоту, умения подчинять тактические цели стратегическим, умения разрабатывать план конкретных действий, умения оперативно принимать и реализовывать решения, умения адаптировать к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, умения видеть, поддерживать и применять новое, передовое, умения советоваться с коллективом, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, умения систематически повышать свою квалификацию, умения не допускать личностных конфликтов с коллегами, умения эффективно сотрудничать, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, быть ответственным по отношению к людям, быть отзывчивым, быть всегда дружелюбным.

2.3. Знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения Администрацией Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем информационной безопасности; систем управления эксплуатацией.

2.4. Наличие навыков работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными и (или) муниципальными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;  работы с системами информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Ведущий специалист обязан:
3.1.1.
 Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Чувашской Республики, законы и иные нормативные правовые акты Чувашской Республики, Устав Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, муниципальные правовые акты Большеторханского сельского поселения вурнарского района Чувашской Республики и обеспечивать их исполнение;

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

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

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

3.1.5. Готовить проекты постановлений и распоряжений  администрации Большешторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики и представлять их на подпись главе администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

3.1.6. Вести регистрацию постановлений и распоряжений Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

3.1.7. Организовывать и осуществлять хранение в сейфе подлинников постановлений, распоряжений Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики,  разрешая доступ к ним только Главе администрации Большеторханского сельское поселение Вурнарского района Чувашской Республики.

3.1.8. Подготавливать и сдавать в архив законченные делопроизводством документы.

3.1.9. Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию обращений, заявлений и жалоб граждан, поступивших в Администрацию Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (далее по тексту – Администрация). По просьбе обратившегося гражданина на копиях или вторых экземплярах принятого письменного обращения делать отметку с указанием входящего номера, даты приема обращения и номера телефона для получения информации, касающейся обращения.

3.1.10. Направлять поступившие обращения, заявления и жалобы на рассмотрение Главе администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

3.1.11. Своевременно направлять ответы заявителям.

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

3.1.13. Сообщать Главе администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики о попытках третьих лиц получить информацию, содержащую персональные данные.

3.1.14. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.

3.1.15. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

3.1.16. Не разглашать и не передавать третьим лицам известную информацию, содержащую персональные данные в течение года после прекращения права на допуск к информации,  содержащей персональные данные.

3.1.17. В период временного отсутствия Главы администрации (болезнь, отпуск, командировка и др.) исполнять его обязанности  без освобождения от исполнения основных обязанностей.

3.1.18. Оказывать содействие средствам массовой информации.
3.1.19. Готовить печатные, а также видео- и фотоматериалы, связанные с деятельностью Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, текущей социально-экономической, политической и культурной жизнью Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики, их размещение в местных средствах массовой информации, в сети Интернет (включая социальные сети).

3.1.20. Обеспечивать хранение фото- и видеоматериалов, связанных с деятельностью Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

3.1.21. В соответствии  Законом Чувашской Республики от 16.12.2008 № 67 «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики» направлять в уполномоченный орган исполнительной власти Чувашской Республики, для организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики, нормативные правовые акты администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики и сведения об официальном опубликовании указанных актов  в установленные законом сроки.

3.1.22. Участвовать в организации межведомственного взаимодействия, необходимого для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

3.1.23. Оформлять, вести, хранить личные дела муниципальных и технических служащих Администрации;

3.1.24. Оформлять прием, перевод и увольнение работников, в соответствии с трудовым законодательством, подготавливать распоряжения по кадровым вопросам; осуществлять их регистрацию.

3.1.25. Проверять комплектность документов, предоставляемых работниками при приеме на работу.

3.1.26. Обеспечивать ведение, учет и хранение трудовых книжек (вкладышей) работников, внесение в них необходимых дополнений и изменений.

3.1.27. Оформлять личные карточки на работников Администрации вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью, с последующим ознакомлением с ними  работников.

3.1.28.  Вести реестр муниципальных служащих Администрации;

3.1.29. Производить подсчет  стажа муниципальной службы и стажа работы лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности работников Администрации, готовить распоряжение об установлении надбавки за выслугу лет работникам Администрации.

3.1.30. Оформлять трудовые договора, составлять дополнительные соглашения о внесении изменений в трудовые договора.

3.1.31. При приеме на работу знакомить работников с Правилами внутреннего трудового распорядка, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовым  функциям работников.

3.1.32.Вести делопроизводство в Администрации, формировать муниципальный архив в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, регистрировать входящие и исходящие документы

3.1.33. Взаимодействовать с юридическими и кадровыми  службами Администрации Вурнарского района Чувашской Республики.

3.1.34. Взаимодействовать с органами внутренних дел, суда и прокуратуры Вурнарского района;

3.1.35. Подготавливать проекты ответов на запросы межведомственных органов, районных муниципальных органов, а также отдельных предприятий, организаций, учреждений;

3.1.36.  Уведомлять представителя нанимателя:

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

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

3.1.37. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах семьи.

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

3.1.39. Соблюдать установленные в Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

3.1.40. Соблюдать нормы служебной этики, не допускать действий, приводящих к затруднению деятельности или подрыву авторитета Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

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

3.1.42. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
3.1.43. Координировать работу по противодействию коррупции;

           3.1.44.Соблюдать основные требования противодействия коррупции, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии
     3.1.45.Проведение правовой экспертизы проектов муниципальных контрактов, договоров и соглашений, заключаемых главой Администрации Большеторханского сельского  поселения и Администрацией Большеторханского сельского поселения;

 3.1.46.Проведение правовой и антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Администрации Большеторханского сельского поселения и их проектов;
3.1.47.Разработка проектов муниципальных правовых актов Администрации Большеторханского сельского поселения  по направлениям деятельности;
3.2. Ведущий специалист имеет право:

3.2.1. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, а также  муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений; 

3.2.2. Пользоваться информационными банками данных органов государственной власти Чувашской Республики, администрации Вурнарского района Чувашской Республики, администраций городских и сельских поселений Вурнарского района Чувашской Республики.

3.2.3. Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в Администрацию  Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

3.2.4. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых органами исполнительной власти Чувашской Республики, Администрацией Вурнарского района Чувашской Республики, Администрацией Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

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

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

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

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

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

3.2.10. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики.

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

3.2.12. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

3.2.13. Проходить повышение квалификации. 

3.3. Ведущий специалист несет ответственность, установленную федеральным и региональным законодательством:
3.3.1. За ненадлежащее исполнение  или неисполнение возложенных на него обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством о муниципальной службе в Чувашской Республики.

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

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

3.3.4. За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.

4. Порядок служебного взаимодействия
Ведущий специалист-эксперт  для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует:

1) с  работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов;

2)  с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления;

3)  с организациями и гражданами.

С инструкцией ознакомлен (а):_____________                ___________________

                                                                                              ( подпись)                                                     (Ф.И.О)
«____»__________________20__г.
Приложение №2

УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

Большеторханского сельского поселения

Вурнарского района

Чувашской Республики

от  19.08.2020 года № 29
Должностная инструкция

специалиста-эксперта

Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики
I. Общие положения
1.1. Специалист-эксперт Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (далее - Администрация) назначается на должность и освобождается от должности  Главой  администрации Большеторханскоо сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики  в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.2. Специалист-эксперт Администрации подчиняется Главе  Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района чувашской Республики

1.3. На должность Специалист-эксперта назначается лицо, имеющее образование не ниже среднее профессионального, без предъявления требований к стажу.

1.4. Специалист-эксперт в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти, Конституцией Чувашской Республики,  законами и иными правовыми актами Чувашской Республики, а также Уставом Вурнарского района Чувашской Республики и иными правовыми актами органов местного самоуправления Вурнарского района, Уставом Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики и иными правовыми актами администрации Большеторханского сельского поселения и настоящей должностной инструкцией.
2. Обязанности
Специалист-эксперт выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Участвует в подготовке ответов на поступающие в Администрацию обращения граждан;

2.2. Участвует в подготовке ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений.

2.3. Принимает участие в ведении документов похозяйственного учета.
2.4. Обеспечивает информирование населения сельского поселения о проведении приемов граждан.
2.5. Участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации в соответствии со своей компетенцией.
2.6. Проводит мероприятия по обеспечению первичных мер пожарной безопасности, по ГО и защите населения от ЧС  в границах сельского  поселения; 
2.7. Участвует в подготовке статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы поселения, и представляет указанные данные Главе  Администрации.

2.8. Участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору земельного, транспортного налога и налога на имущество физических лиц.

2.9. По поручению Главы администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики выполняет другие обязанности, предусмотренные Уставом Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики и иными правовыми актами.

  2.10.Предоставляет информацию о неиспользуемых земельных участках, предоставляемых для садоводства, огородничества и дачного хозяйства на территории муниципального хозяйства;

        2.11.Осуществляет регистрацию земельных участков в муниципальную собственность, расположенных на территории администрации сельского поселения;

    2.12.Осуществляет мероприятия по признанию бесхозяйных земельных участков в муниципальную собственность;
3. Права
В целях осуществления полномочий Администрации специалист-эксперт имеет право:

3.1. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов исполнительной власти Чувашской Республики, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, а также муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений;

3.2. Пользоваться информационными банками данных органов государственной власти Чувашской Республики, администрации Вурнарского района Чувашской Республики.

3.3. Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в Администрацию;

3.4. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией.

4. Ответственность
4.1. Специалист-эксперт несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а так же за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
С инструкцией ознакомлен(а): _________                _______________________

                                         ( подпись)                                  (Ф.И.О.)
«____» __________________ 20____ года 
Приложение №3

УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

Большеторханского сельского поселения

Вурнарского района

Чувашской Республики
от  19.08.2020 года № 29
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инспектора по военно-учетной работе

администрации Большеторханского сельского поселения
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность инспектора по военно-учетной работе.

1.2. Инспектор по военно-учетной работе назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации сельского поселения в порядке, установленным действующим трудовым законодательством. 


1.3. Инспектор по военно-учетной работе назначается из числа лиц, имеющих навыки  работы с ПЭВМ. 


1.4. Инспектор по военно-учетной работе подчиняется главе сельского поселения.


1.5. Инспектор по военно-учетной работе при выполнении обязанностей должностной инструкции руководствуется следующими документами:


- Конституцией Российской Федерации;


- Законом «О воинской обязанности и военной службе» от 28.03.1998 г. № 53-ФЗ;


- Законом «Об обороне»  от 30.12.1999 г. № 223-ФЗ;


- Законом «О мобилизационной подготовке и мобилизации»  от 30.12.1999 г. № 223-ФЗ; 


- Постановлением правительства Российской Федерации от 29.11.2006 г. № 719 «Об утверждении положения о воинском учете»;


- приказом МО РФ от 18 июля 2014 года № 495 «Об утверждении Инструкции по обеспечению устойчивого функционирования системы воинского учета граждан Российской Федерации и порядка проведения смотров-конкурсов на лучшую организацию осуществления воинского учета»;


- Методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ 2008 г. по осуществлению первичного воинского учета в органах местного самоуправления;

- Методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ 2008 г. по ведению воинского учета в организациях;


- Методическими рекомендациями Генерального штаба ВС РФ 2014 г. по подведению итогов смотра-конкурса на лучшую организацию осуществления воинского учета граждан;


- указаниями военного комиссариата Чувашской Республики и отдела по Ибресинскому и Вурнарскому районам;


- Уставом Большеторханское сельского поселения;

- Инструкцией по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан на территории Большеторханского сельского поселения.

 
1.6. Инспектор по военно-учетной работе отвечает за:


- организацию первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории Большеторханского сельского поселения;


- полноту и достоверность сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета граждан и электронных базах данных;


       - обеспечение и контроль выполнения гражданами и руководителями организаций обязанностей по воинскому учету.

II. ПРАВА


       Инспектору по военно-учетной работе предоставляются права, определенные для военно-учетных работников Инструкцией по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан на территории Большеторханского сельского поселения для плановой и целенаправленной работы.


 Кроме этого, инспектор по военно-учетной работе имеет право на:


- предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;


- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям и условиям охраны труда;

  
- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;


- получение полной и достоверной информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;


- профессиональную подготовку, переподготовку, повышение своей  квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами; 

III. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Инспектор по военно-учетной работе обязан:


1) твердо знать и строго выполнять требования по воинскому учету граждан, изложенные в руководящих документах согласно перечню пункта 1.5 настоящей Инструкции;


2) выполнять функции, возложенные на администрацию сельского поселения и военно-учетных работников в повседневной деятельности по первичному воинскому учету в соответствии с Инструкцией по организации и осуществлению первичного воинского учета граждан на территории Большеторханског о сельского поселения 


3) знать и строго соблюдать требования по защите государственной тайны, обеспечению секретности и сохранности документов и информации о персональных данных граждан;


4) консультировать по вопросам выполнения обязанностей по воинскому учету граждан (их близких родственников), состоящих на воинском учете, подлежащих постановке на воинский учет и проходящих военную службу;


5) участвовать на занятиях, совещаниях с военно-учетными работниками, проводимыми военным комиссариатом и администрацией Вурнарского района;


6) участвовать в смотре-конкурсе на лучшую организацию осуществления  первичного воинского учета среди органов местного самоуправления;


7) выполнять мероприятия, связанные с бронированием работников администрации сельского поселения; 


8) знать и строго соблюдать правила охраны труда и меры безопасности;


9) постоянно повышать уровень своей профессиональной подготовки;


10) при приеме-сдаче должности, при убытии в отпуск или на период длительного отсутствия дела и документы по воинскому учету и имущество, закрепленное за военно-учетным работником, передавать по соответствующим описям с составлением акта:

IV. Ответственность

4.1. Инспектор по военно-учетной работе несёт ответственность за:


- неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей по осуществлению первичного воинского учета, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в соответствии с  действующим  трудовым законодательством Российской Федерации;


- правонарушения, совершенные во время исполнения своих обязанностей в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;


- в случае причинения материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

С инструкцией ознакомлен (а):_____________                ___________________

                                                                                              ( подпись)                                                     (Ф.И.О)

«____»__________________20__г.

Приложение 4
УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

Большеторханского сельского поселения

Вурнарского района

Чувашской Республики
от  19.08.2020 года № 29
Должностная инструкция 

электрика администрации Большеторханского сельского поселения

                                             1. Общие положения
   1.1. Электрик относится к категории рабочим и непосредственно  подчиняется  главе сельского поселения

    1.2. На должность электрика принимается лицо, имеющее начальное профессиональное или среднее профессиональное образование, стаж работы не менее года, группа безопасности не ниже IV (четвертой)

  1.3. Электрик принимается и увольняется с работы распоряжением главы сельского поселения

     1.4. Электрик должен знать:

   - нормативные правовые акты, другие руководящие, методические и нормативные материалы и документы по эксплуатации и ремонту электроустановок и электрооборудования; 

      - состав и порядок выполнения работ при техническом обслуживании электроустановок и электрооборудования;

      - организацию и технологию ремонтных работ;                                                                                         

      -  способы прокладки проводов;

      - простые электромонтажные схемы соединений деталей и узлов;

      - электроматериалы;

    - принципы работы электроустановок и электрооборудования, а также измерительных устройств и принципов их применения;

       - правила безопасного обслуживания электроустановок;

       - правила пожарной безопасности;

      - правила внутреннего распорядка;

      - правила по охране труда, охране окружающей среды, производственной санитарии и пожарной безопасности.
2. Должностные обязанности работника

       На электрика возлагаются следующие должностные обязанности:

   2.1. Обслуживание систем электрооборудования: обеспечение технически правильной эксплуатации, поддержания исправного состояния, технического обслуживания, своевременного  ремонта, безаварийной и надежной работы обслуживаемых электроустановок и электрооборудования.

  2.2. Установка, наладка и проверка электроустановок и электрооборудования, электропроводки и прочего электроснаряжения.

       2.3. Установка,  перенос электрических розеток, выключателей. 

       2.4.Выявление причин износа, принятие мер по их предупреждению и устранению.

  2.5.Выявление причин сбоев и аварий при эксплуатации электроустановок и электрооборудования, принятие мер по их предупреждению.

       2.6.Замена ламп, светильников уличного освещения.

    2.7.Выявление и устранение неисправностей в осветительных и распределительных сетях. 

    2.8. Осуществлять плановую проверку (со съемом показаний на 25 число каждого месяца) электрических счетчиков уличного освещения.

        2.9. Проверку в вечерние часы исправности уличных фонарей в деревнях поселения и, в случае обнаружения неисправности, осуществляет ремонт или замену уличных светильников.

         2.10. Соблюдение установленных правил внутреннего распорядка и режима работы.

     2.11.Соблюдение правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности согласно действующим инструкциям.

3. Права работника
            Электрик имеет прав:

            3.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

    3.2. Требовать от главы поселения оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

    3.3. Требовать от администрации обеспечения правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

     3.4. На обеспечение специальной одеждой, необходимым снаряжением, согласно действующим нормам. 

           3.5. На повышение квалификации.

   3.6.На оплату дополнительных расходов на медицинскую, социальную и профессиональную реабилитацию в случаях повреждения здоровья вследствие несчастного случая на производстве и получения профессионального заболевания.

         3.7. Запрашивать лично документы, материалы, инструменты и т. п., необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

             3.8. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством. 

4. Ответственность работника
            Электрик несет ответственность:

              4.1.  За правильную эксплуатацию оборудования в части электробезопасности.

      4.2. За своевременное и качественное выполнение планово-предупредительного ремонта, за простой оборудования, происшедшей по его вине.

       4.3. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ. 

   4.4.За причинение материального ущерба работодателю-в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

С инструкцией ознакомлен (а):_____________                ___________________

                                                                                              ( подпись)                                                     (Ф.И.О)

«____»__________________20__г.

Приложение №5
УТВЕРЖДЕНА

постановлением Администрации

Большеторханского сельского поселения

Вурнарского района

Чувашской Республики
от  19.08.2020 года № 29
Должностная инструкция

уборщицы

Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики

1. Общие положения
1.1. Уборщица Администрации Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (далее - Администрация) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации;

1.2. Уборщица Администрации подчиняется Главе  Большеторханского сельского поселения Вурнарского района Чувашской Республики (далее – Глава муниципального образования).

1.3. На должность уборщицы назначается лицо, годное по состоянию здоровья к физической работе, без предъявления требований к стажу.

1.4. Уборщица в своей деятельности руководствуется Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации и настоящей должностной инструкцией.

1.5. Уборщица должна знать: правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест; устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств и правила безопасного пользования ими; правила эксплуатации санитарно-технического оборудования; правила техники безопасности; пожарной безопасности; правила и нормы охраны труда.

2. Обязанности
Уборщица выполняет следующие должностные обязанности:

2.1. Производит сухую и влажную уборку служебных помещений, коридоров, лестниц в здании Администрации и (или) в отдельно стоящих строениях.

2.2. Удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью приспособлений (щетки, швабры, веник, пылесос и т.д.) стены, полы, потолки, оконные рамы и стекла, дверные блоки, мебель, полки, стеллажи, осветительные приборы, рабочий инвентарь.

2.3. Производить уборку прилегающей территории (в зимнее время -  от снега, в летнее время - от травы).

2.4. Производить очистку мусорных урн и напольных пепельниц, осуществляет их дезинфекцию.

2.5. Своевременно утепляет окна.

2.6. Производит сбор и транспортировку мусора в установленное место.

2.7. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых местах.

2.8. В случае отсутствия в здании Администрации внутреннего водоснабжения осуществляет доставку (подноску) воды из уличной водораспределительной колонки для исполнения своих должностных обязанностей, а так же для пользования водой другими работниками Администрации.

2.9. Своевременно подает заявку Главе муниципального образования на приобретение дезинфицирующих и моющих средств.

2.10. Выполняет иные поручения Главы муниципального образования в пределах своей компетенции.
3. Права
Уборщица имеет право:

3.1. Получать от работников информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.2. Представлять на рассмотрение Главы муниципального образования предложения по вопросам своей трудовой деятельности.

3.3. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.4.  Во время работы использовать спецодежду и защитные средства (резиновые перчатки, головной убор,  и т.д.).

4. Ответственность
4.1. Уборщица несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а так же за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен(а): ______________                __________________

                                                         ( подпись)                                     (Ф.И.О.)

«____» __________________ 20____ года 

