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	ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА
КОМСОМОЛЬСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

АСАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18.07. 2022 г.  № 30 
деревня Асаново


Об утверждении должностных инструкций специалистов  администрации 

Асановского сельского поселения  

        В соответствии с Положением о муниципальной службе в Асановском сельском поселении Комсомольского района Чувашской Республики, утвержденным решением Собрания депутатов Асановского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики от 07.12.2017 г. № 4/55 (с изменениями от  29.03.2019 г. № 3/83, от 23.06.2020г. № 2/111, от 10.11.2020г. № 2/18, от 22.12.2020г. № 3/22, от 13.07.2021г. № 1/34), Уставом Асановского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики, администрация Асановского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики п о с т а н о в л я е т : 

     
1. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста-эксперта администрации Асановского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики согласно приложению № 1. 

2. Утвердить должностную инструкцию главного специалиста-эксперта администрации Асановского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики согласно приложению № 2. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования в информационном бюллетене «Вестник Асановского сельского поселения Комсомольского района»
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения


Н.Н.Карпов
Приложение № 1

 к постановлению администрации

 Асановского сельского 

поселения от 18.07.2022г. № 30
Должностная инструкция

главного  специалиста-эксперта администрации  Асановского  сельского поселения Комсомольского района

 Чувашской Республики

Общие положения

1.1. Главный специалист-эксперт администрации  Асановского  сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики  является старшим муниципальным служащим, назначаемым на должность и освобождаемым от должности главой Асановского  сельского поселения Чувашской Республики.

1.2. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Чувашской Республики, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики,  Уставом Асановского  сельского поселения, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, Положением о муниципальной службе Асановского  сельского поселения  и настоящей инструкцией.

1.3. Находится в непосредственном подчинении главы администрации Асановского  сельского поселения Комсомольского  района Чувашской Республики и в случае его временного отсутствия исполняет его обязанности.

1.4. Служебные обязанности осуществляет по распорядку дня, в соответствии с требованиями регламента работы Асановского  сельского поселения.

1.5. Главный специалист-эксперт администрации  должен знать:  

-  действующее законодательство;

- правила подготовки нормативных правовых и иных документов, раз-

рабатываемых в системе местного самоуправления;

 - законодательство о труде;

 - правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопо-

жарной защиты;

 - инструкцию по делопроизводству;

 - правила делового этикета.

Должен уметь  работать с людьми, пользоваться компьютерной техникой, необходимой для выполнения возложенных должностных обязанностей и полномочий.
Обязанности

 2.1 Вести прием граждан, рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан.

  2.2 Контролировать качество подготовки, правильность составления, согласования и    утверждение документов, предоставляемых на   подпись главе сельского поселения.

 2.3 Осуществлять оперативную связь со сторонними организациями.

 2.4 Осуществлять подготовку необходимых документов.

 2.5 Обеспечивать информационную поддержку  официального сайта Асановского   сельского поселения

2.6 Совершать нотариальные действия в соответствии с ч.4 ст.1 основ законодательства Российской Федерации о нотариате.

2.7. Осуществлять контроль за использованием и охраной земель, организации работ по охране природы, защите земель и благоустройству населенных пунктов.  

       2.8  Обеспечить своевременный выход информационного бюллетеня «Вестник Асановского   сельского поселения Комсомольского района».


2.9 Своевременно готовить и размещать на официальном портале администрации сельского поселения информационные материалы о событиях и мероприятиях, касающихся сфер деятельности органа местного самоуправления и подведомственных организаций.

2.10   Выполнять поручения главы администрации сельского поселения.

2.11. Вести документацию собрания депутатов, постановления и распоряжения главы администрации сельского поселения  и ежемесячно предоставлять  копии  принятых НПА в Минюст Республики, прокуратуру района.

2.12  Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта» (п. «б» ч. 1 ст. 20 Федерального закона № 329-ФЗ внесены изменения в п. 11 ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.13  Организовать проверку сведений о доходах,  имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных  с муниципальной службой ограничений, которые установлены ст.13 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ  «О муниципальной службе».

3. Права

Главный специалист-эксперт администрации  имеет право:
3.1 Получать от главы администрации и других специалистов сельского поселения всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы)

3.2 Самостоятельно принимать решения по вопросам выполнения возложенных задач, отнесенных к его компетенции.

3.3 Требовать от руководителя создания нормальных условий для выполнения своих  должностных обязанностей.

3.4 Взаимодействовать со всеми сотрудниками по вопросу представления необходимой    информации руководству.

3.5 Принимать по решению главы  сельского поселения, участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию.

 3.6 Представлять интересы сельского поселения в судебных органах, а также в соответствующих органах управления.

4.Ответственность

Главный специалист-эксперт администрации  несет ответственность за :

4.1 Качество документов, предоставляемых на подпись главе сельского поселения.

4.2 Небрежное, халатное отношение к регистрации и ведению документов.

4.3 Сохранность документов.

4.4 Четкое и своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

4.5 Соблюдение правил и порядка работы с документами, своевременность и качество их исполнения.

4.6  Соблюдение распорядка рабочего дня.

5. Квалификационные требования

На должность  главного специалиста-эксперта администрации  назначаются лица с высшим, средним специальным образованием по специализации на данной должности или лица с образованием считающимся равноценным, знание компьютерной техники обязательна.

С инструкцией ознакомлен(а)  _____________________
                                                                                 Приложение № 2

 к постановлению администрации

 Асановского сельского 

поселения от 29.06.2022г. № 24
Должностная инструкция

  старшего специалиста-эксперта 1 разряда Асановского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики

1.Общие положения

1.1 Ведущий специалист-эксперт  администрации  Асановского сельского поселения Комсомольского района Чувашской Республики  является младшим муниципальным служащим, назначаемым на должность и освобождаемым от должности главой Асановского сельского поселения Чувашской Республики.

1.2. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Чувашской Республики, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Чувашской Республики,  Уставом Асановского сельского поселения, иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления, Положением о муниципальной службе Асановского сельского поселения  и настоящей инструкцией.

1.3. Находится в непосредственном подчинении главы администрации Асановского сельского поселения Комсомольского  района Чувашской Республики.

1.4. Служебные обязанности осуществляет по распорядку дня, в соответствии с требованиями регламента работы Асановского сельского поселения.

1.5. Ведущий специалист-эксперт  администрации  должен знать:  

-  действующее законодательство  

- правила подготовки нормативных правовых и иных документов, разрабатываемых в системе местного самоуправления;

 - законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- инструкцию по делопроизводству;

- правила делового этикета.

Должен уметь  работать с людьми, пользоваться компьютерной техникой, необходимой для выполнения возложенных должностных обязанностей и полномочий.

2. Обязанности

Ведущий специалист-эксперт администрации сельского поселения обязан:

2.1  Обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документов.

2.2  Обеспечивать выдачу справок, выписок из документов, хранящихся в делах сельского поселения.

2.3 Выполнять работу по документационному обеспечению кадровой деятельности сельского поселения: оформления личных дел, оформление трудовых книжек.

2.4  Контролировать качество подготовки, правильность составления, согласования и утверждение документов, предоставляемых на   подпись главе сельского поселения

2.5  Выполнять работу по ведению похозяйственных книг.

2.6  Оформлять документации по Совету профилактики, и протоколы собраний граждан.

2.7 Обеспечивать выдачу справок, выписок и документов, хранящихся в делах сельского  поселения.

2.8 Обеспечивать ведение похозяйственных книг.

2.9  Оформление протоколов сходов граждан. 

2.10   Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

2. 11 Вести контроль за уплатой гражданами и юридическими лицами ежегодного земельного налога, налога на имущество и аренды земель.

2.12 Вести учет и регистрацию индивидуального жилищного строительства, подготавливать сведения для их предоставления по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

2.13  Осуществлять электронное взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации кадастра и картографии Росреестра по регистрации ИЖС, адресному хозяйству, межведомственных запросов; получение выписок и справок; адресной программой ФИАС.

2.14 Обеспечивать техническое обслуживание совещаний и других мероприятий, проводимые администрацией сельского поселения.

2.15 Составление   статистической   отчетности  по индивидуальному   жилищному строительству,   о   численности   скота  и   птицы   в хозяйствах   и своевременное представление их в государственные органы.

2.16 Проводить ежегодный отбор документов на архивное хранение или уничтожение.

2.17 Вопросы по организации проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации сельского поселения на официальном сайте Асановского сельского поселения, соблюдения, связанных с муниципальной службой ограничений, а также проверки на предмет привлечения кандидатов, претендующих на должность муниципального служащего в органе местного самоуправления, к мере ответственности в виде дисквалификации.

2.18 Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта» (п. «б» ч. 1 ст. 20 Федерального закона № 329-ФЗ внесены изменения в п. 11 ч. 1 ст. 12 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3. Права.

Ведущий специалист-эксперт  администрации имеет право:

3.1 Получать от главы всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы).

3.2 Принимать решения в пределах своей компетенции.

3.3 Требовать от руководителя создания нормальных условий для выполнения своих должностных обязанностей.

3.4 Взаимодействовать со всеми сотрудниками по вопросу представления необходимой информации руководству.

3.5 Принимать по решению главы сельского поселения, участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.Ответственность

Ведущий специалист-эксперт  администрации несет ответственность за :

4.1 Качество документов, предоставляемых на подпись главе сельского поселения.

4.2  Небрежное, халатное отношение к регистрации и ведению документов.

4.3  Сохранность документов.

4.4 Четкое и своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

5. Квалификационные требования

На должность  ведущего специалиста-эксперта  администрации назначаются лица с высшим, средним специальным образованием по специализации на данной должности или лица с образованием считающимся равноценным.

С инструкцией ознакомлен(а)____________

