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О внесении изменений в постановление администрации Шихабыловского сельского поселения от 20.10.2010 № 36 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Шихабыловского   сельского поселения Урмарского района»
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Шихабыловского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики 

Администрация Шихабыловского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:
Внести в пункт 2.1 раздела II приложения №1 постановления администрации Шихабыловского сельского поселения от 20.10.2010 № 36 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Шихабыловского сельского поселения Урмарского района» изменение, дополнив подпунктами 30-38 следующего содержания:
«30) осуществлять кадровую работу администрации Шихабыловского сельского поселения, анализировать уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, вносить свои предложения по вопросам подбора и расстановки кадров, вести работу по формированию их резерва, подготовке и переподготовке (переквалификации) кадров, повышению их квалификации. Консультировать муниципальных служащих по вопросам их правового положения и соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой. Представлять информацию и отчеты по кадровым вопросам;

31)  анализировать кадровую ситуацию в администрации, готовить справки, сведения и доклады по личному составу, давать компетентные заключения по вопросу трудовых отношений;

32)  обеспечивать проведение конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Шихабыловского сельского поселения, квалификационных экзаменов и аттестаций муниципальных служащих администрации Шихабыловского сельского поселения;

33)  оформлять документы о поступлении, прохождении и прекращении муниципальными служащими муниципальной службы, вести личные дела муниципальных служащих, проводить работу по заполнению, учету, хранению трудовых книжек, оформлению документов, необходимых для назначений пенсий, составлять  график и учет предоставления отпусков работникам администрации поселения;

34)   обеспечивать профилактику коррупционных и иных правонарушений в администрации Шихабыловского сельского поселения;

35)  проводить проверки персональных данных и иных сведений, представленных гражданами, претендующими на вакантные должности муниципальной службы, а также проверки достоверности и полноты сведений, представляемых ими в соответствии с действующим законодательством по противодействию коррупции;

36)  проводить информационно-разъяснительную работу с муниципальными служащими администрации Шихабыловского сельского поселения о необходимости соблюдения требований к служебному поведению, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, о необходимости исполнения обязанностей, установленных действующим законодательством по противодействию коррупции;

37)  проводить проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими администрации Шихабыловского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством по противодействию коррупции;
38)  проводить обобщение и размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими администрации Шихабыловского сельского поселения, на официальном сайте Шихабыловского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава  Шихабыловского сельского поселения
Урмарского района                                                                                       В.Г. Шуйский
