 РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ  КАМЧАТСКИЙ    КРАЙ                                       Администрация  муниципального  образования  сельское  поселение «село Ачайваям»
688815 Камчатский край, Олюторский район, село Ачайваям, улица Оленеводов, 16-А                          телефон/факс: 8(415-44) 51-5-02, 51-5-74, 51-5-43, e-mail:achaivayam@inbox.ru
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы  администрации муниципального образования - сельское поселение «село Ачайваям»

от  20.10.2021г.      № 26                                                                                 с.Ачайваям
Об утверждении должностной инструкции

специалиста администрации сельского 
поселения «село Ачайваям»
                  В  соответствии  с действующим законодательством о противодействии коррупции, а также исполнения требований Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования сельского поселения «село Ачайваям» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить должностную инструкцию специалиста администрации сельского поселения «село Ачайваям» согласно приложению к данному постановлению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).
Глава сельского поселения  «село Ачайваям»                           Л.Ф. Вдовиченко
«Утверждаю»

Глава сельского поселения

«село Ачайваям»

Вдовиченко Людмила Фёдоровна

20.10.2021г.

Должностная инструкция

специалиста администрации сельского поселения 

«село Ачайваям»

       Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положением Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующие трудовые правоотношения в российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Специалист является служащим, занимающим должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы.
1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой сельского поселения «село Ачайваям».
1.3. Специалист в своей деятельности руководствуется:
       -   Конституцией Российской Федерации;

 -   федеральными конституционными законами;

 -   федеральными законами;

 -   актами Президента Российской Федерации;

 -   актами Правительства Российской Федерации;

 -   актами федеральных органов государственной власти;

 -   Уставом сельского поселения «село Ачайваям»;

 -   краевыми законами и постановлениями краевой Думы;

 -   Указами Губернатора Камчатского края;

 -   постановлениями и распоряжениями администрации сельского поселения;

 -   Положением об администрации сельского поселения «село Ачайваям»;

 -   Жилищным кодексом Российской Федерации от 21.01.2006г.;

 -   инструкцией по ведению похозяйственных книг.

2. Квалификационные требования

        Квалификационные требования, предъявляемые к уровню профессионального образования, стажу службы или стажу (опыту) работы по специальности, а также к  профессиональным знаниям и навыкам специалиста: 

       - высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование;

        - стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности;

       - профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

       - профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности

        Исходя из задач и функций, определенных Положением об администрации сельского поселения «село Ачайваям» на специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Реализует требования законодательства по направлению своей деятельности.

3.2. Ведёт журнал регистрации приема граждан по личным вопросам и рассматривает в установленные сроки их обращения, заявления и жалобы.

3.3. Выдача населению справок различного содержания, копий документов.

3.4. Своевременно предоставляет данные об избирателях системному администратору.

3.5. Ведение похозяйственных книг.

3.6. Своевременно доводит поступающую от населения информацию до сведения главы администрации сельского поселения «село Ачайваям».

3.7. Оказание содействия в оформлении документов на государственную помощь малоимущим гражданам сельского поселения.

3.8. Ведение поквартирных карточек.

3.9. Ведение карточек регистрации.

3.10. Ведение домовых книг.

3.11. Ведение и своевременное заполнение программы ПХУ в электронном виде.

3.12. Регистрация входящей и исходящей корреспонденции.

3.13. Оформление документов по предоставлению субсидий.

3.14. Перепись населения и с/х животных на 1 января каждого года.

3.15. Оказание содействия в оформлении документов льготной категории граждан.

3.16. Оказание содействия в оформлении документов на детские пособия, на рождение, на пособие до 1,5 лет.

3.17. Оказание помощи в работе отделу опеки и попечительства.

3.18. Ведение книги регистрации  заявлений граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.19. Работа со списком очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

3.20. Подготовка и ведение личных дел граждан очередников на получение жилья.

3.21. Подготовка нотариальных документов.

3.22. Участие в проведении инвентаризации.

3.23. Оказание помощи льготной категории граждан в оформлении документов на возмещение расходов на коммунальные услуги.

Специалист должен уметь применять в своей работе: 

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устав администрации муниципального образования - сельское поселение «село Ачайваям» 

- Положение об администрации сельского поселения «село Ачайваям»;

- точно и в срок выполнять поручения своего руководителя, соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставлении должности, соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила  пожарной безопасности, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды, работать в соответствии с административными  регламентами предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций). 

4. Права

Специалист имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их   территориальных органов, органов государственной власти края, иных государственных органов, органов местного самоуправления района, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), проводимых администрацией сельского поселения «село Ачайваям», иными организациями.

4.3. Повышать свой профессиональный уровень на курсах повышения квалификации, путем самообразования.

5. Ответственность

      Специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. Несоблюдение ограничений, установленных федеральными законами.

5.2. Неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей.

5.3. За утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной деятельности специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

6.1.   Полнота реализации закрепленных данной должностной инструкцией задач, должностных обязанностей и предоставленных прав.
6.2. Квалификационное применение нормативно-правовых актов.
6.3. Качественное составление и оформление документов.
6.4. Отсутствие ошибок и служебных нарушений.
6.5. Своевременное выполнение должностных обязанностей.
6.6. Наличие объективных жалоб и нареканий на работу специалиста от населения, должностных лиц администрации сельского поселения «село Ачайваям» и района.
Должностная инструкция разработана в соответствии с положением Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен (а): __________________ 
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