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АДМИНИСТРАЦИЯ МИЧУРИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ЧАМЗИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.12.2020г.                                                                                                  № 87
с. Мичурино
Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Мичуринского сельского поселения Чамзинского муниципального района Республики Мордовия
В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", администрация Мичуринского сельского поселения п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих Мичуринского сельского поселения Чамзинского муниципального района Республики Мордовия согласно приложениям 1 и 2 к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации Мичуринского сельского поселения от 13.02.2012г. №14 «Об утверждении должностной инструкции главного бухгалтера администрации Мичуринского сельского поселения».

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.
Глава  
Мичуринского сельского поселения                                                Н.Н.Кокнаева                                      

Приложение 1
 к постановлению администрации

 Мичуринского сельского поселения 

от 16.12.2020г. №87
Должностная инструкция
Заместителя Главы Мичуринского сельского поселения Чамзинского муниципального района Республики Мордовия 

1. Общие положения

1.1. Заместитель Главы Мичуринского сельского поселения Чамзинского муниципального района Республики Мордовия (далее - Заместитель Главы сельского поселения) является муниципальным служащим. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Мичуринского сельского поселения и подчиняется Главе Мичуринского сельского поселения.
1.2. Заместитель Главы сельского поселения в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, федеральными законами, законами Республики Мордовия, Указами Президента РФ, Главы РМ, постановлениями, распоряжениями Правительства РФ, Правительства РМ, Главы Чамзинского муниципального района, Главы Мичуринского сельского поселения, Уставом Мичуринского сельского поселения, иными нормативными, методическими материалами органов государственной власти и местного самоуправления, настоящей инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. Заместитель Главы сельского поселения входит в высшую группу должностей муниципальной службы.

2.2. Заместитель Главы сельского поселения должен иметь: высшее или среднее профессиональное образование, стаж муниципальной службы (государственной службы)  не менее 4 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 5 лет.

3. Должностные обязанности

3.1. В соответствии с возложенными задачами в должностные обязанности Заместителя Главы сельского поселения входят следующие функции:
1) Принимает участие в подготовке и организации различных совещаний, проводимых в администрации Мичуринского сельского поселения.

2) Составление календарных планов работы администрации Мичуринского сельского поселения на квартал, на год.

3) Участие в организации подготовки вопросов на совещаниях и сессиях Совета депутатов Мичуринского сельского поселения.

4) Осуществление контроля за проведением предвыборных мероприятий по выборам депутатов различных уровней, референдумов. Взаимодействие с избирательными комиссиями и оказание им методической и практической помощи.

5) Участвует в разработке проектов решений Совета депутатов Мичуринского сельского поселения, заседаний комиссий при Главе Мичуринского сельского поселения.
6) Осуществление полномочий Главы Мичуринского сельского поселения в случае его отсутствия (в соответствии с правовым актом о назначении).
7) Взаимодействие с органами социальной защиты населения, с этой целью:

- организует учет лиц, помощь которым осуществляется за счет средств управления социальной защиты населения;

- организует учет лиц, по улучшению жилищных, материальных и социально-бытовых условий малообеспеченных и инвалидов, семей потерявших кормильца, многодетных семей, престарелых граждан, нуждающихся в обслуживании на дому;

- выполняет отдельные разовые поручения Главы Мичуринского сельского поселения.

8) Обеспечение четкого ведения делопроизводства, с этой целью:

- разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в администрации и инструкцию по ведению делопроизводства, контролирует их исполнение;

- готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив и обеспечивает их сохранность; передает документы постоянного хранения в районный архив, а документы временного срока хранения - на уничтожение в соответствии с инструкцией по делопроизводству;
- разрабатывает и оформляет постановления администрации (проекты постановлений), распоряжения Главы сельского поселения (проекты распоряжений), решения Совета депутатов (проекты решений), протоколы общих собраний и сходов граждан;
- направляет проекты нормативных правовых актов в Прокуратуру Чамзинского района для рассмотрения и принятия заключения.
9) Организация и осуществление контроля за исполнением документов сельской администрации. В этих целях:

- ведет учет постановлений и распоряжений Главы сельского поселения;

- ведет учет и контроль за сроками рассмотрения предложений и заявлений граждан по правилам, предусмотренным инструкцией по делопроизводству;

- организует своевременную рассылку постановлений и распоряжений Главы Мичуринского сельского поселения, решений Совета депутатов и других организационно-распорядительных документов;

- в сроки определяемые Главой Мичуринского сельского поселения, докладывает ему о ходе исполнения документов.

10) Организация и осуществление информации по составу и содержанию документов администрации. В этих целях:

- выдает письменные и устные справки по документам администрации.
11) Размещение информации о деятельности администрации и Совета депутатов Мичуринского сельского поселения на официальном сайте администрации Мичуринского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет.
12) Размещение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации сельского поселения и членов их семей на официальном сайте администрации сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

13) Размещение постановлений администрации сельского поселения о присвоении, изменении и аннулировании адресов в Федеральной информационной адресной системе.

14) Размещение муниципальных программ в Государственной автоматизированной информационной системе «Управление».
15) Направление нормативных правовых актов администрации и Совета сельского поселения и реестра нормативных правовых актов в Министерство юстиции Республики Мордовия для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов.
16) Обеспечение своевременного и качественного предоставления форм отчетности в органы государственной статистики, администрацию Чамзинского муниципального района, иные учреждения и организации по направлениям своей деятельности.

17) Ведение воинского учета граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на воинскую службу на территории Мичуринского сельского (в соответствии с правовым актом о назначении).
18) Выпуск газеты «МИР» Мичуринского сельского поселения.
19) Уведомлять в письменной форме Главу Мичуринского сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
20) Ежегодно представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в сроки, определенные действующим законодательством.
4. Права

4.1. Заместитель Главы сельского поселения имеет право на:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
7) защиту своих персональных данных;
8) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

9) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

10) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Заместитель Главы сельского поселения несет ответственность за:

1) исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией и законодательством Российской Федерации;
2) соблюдение установленных в администрации Мичуринского сельского поселения Правил внутреннего трудового распорядка;

3) сохранность государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;

4) четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве;

5) четкое ведение контроля за исполнением документов, своевременную информацию Главе Мичуринского сельского поселения о ходе их исполнения;

6) точность выдаваемых справок по документам администрации;

7) использование бланков строгой отчетности, печатей и штампов администрации строго по их назначению;

8) разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях.

	С настоящей должностной инструкцией ознакомлена: _________________
	В.А.Инчина

	  (подпись)
	   (Ф.И.О.)

	
	"__" ____________ 20__ г.

	Экземпляр получил: __________
	


Приложение 2
 к постановлению администрации

 Мичуринского сельского поселения 

от 16.12.2020г. №87
Должностная инструкция
ведущего специалиста Мичуринского сельского поселения
Чамзинского муниципального района Республики Мордовия 
1.1. Ведущий специалист администрации Мичуринского сельского поселения Чамзинского муниципального района Республики Мордовия (далее – Ведущий специалист администрации сельского поселения) является муниципальным служащим. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Мичуринского сельского поселения и подчиняется Главе Мичуринского сельского поселения.

1.2. Ведущий специалист администрации сельского поселения в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, федеральными законами, законами Республики Мордовия, Указами Президента РФ, Главы РМ, постановлениями, распоряжениями Правительства РФ, Правительства РМ, Главы Чамзинского муниципального района, Главы Мичуринского сельского поселения, Уставом Мичуринского сельского поселения, иными нормативными, методическими материалами органов государственной власти и местного самоуправления, настоящей инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1 Ведущий специалист администрации сельского поселения входит в старшую группу должностей муниципальной службы.

2.2. Ведущий специалист администрации сельского поселения должен иметь среднее профессиональное образование, без предъявления требований к стажу работы на государственных и муниципальных должностях.
3. Должностные обязанности

3.1. В соответствии с возложенными задачами в должностные обязанности Ведущего специалиста администрации сельского поселения входят следующие функции:

1) Принимает участие в подготовке и организации различных совещаний, проводимых в администрации сельского поселения.

2) Участие в организации подготовки вопросов на совещаниях и сессиях Совета депутатов.

3) Ведение протоколов заседаний совещаний и сессий Совета депутатов.

4) Оказание практической и методической помощи постоянным комиссиям, комиссиям при администрации, депутатам в проведении заседаний, собраний встреч с избирателями.

5) Осуществление контроля за проведением предвыборных мероприятий по выборам депутатов различных уровней, референдумов. Взаимодействие с избирательными комиссиями и оказание им методической и практической помощи.

6) осуществление полномочий Заместителя главы Мичуринского сельского поселения в случае его отсутствия (в соответствии с правовым актом о назначении).
7) Взаимодействие с органами социальной защиты населения, с этой целью:

- организует учет лиц, помощь которым осуществляется за счет средств управления социальной защиты населения;

- организует учет лиц, по улучшению жилищных, материальных и социально-бытовых условий малообеспеченных и инвалидов, семей потерявших кормильца, многодетных семей, престарелых граждан, нуждающихся в обслуживании на дому;

- выполняет отдельные разовые поручения Главы Мичуринского сельского поселения.

8) Организация и осуществление контроля за исполнением документов сельской администрации. В этих целях:

- ведет учет постановлений и распоряжений Главы Мичуринского сельского поселения;

- ведет учет и контроль за сроками рассмотрения предложений и заявлений граждан по правилам, предусмотренным инструкцией по делопроизводству;

- организует своевременную рассылку постановлений и распоряжений Главы Мичуринского сельского поселения, решений Совета депутатов и других организационно-распорядительных документов;

- в сроки определяемые Главой Мичуринского сельского поселения, докладывает ему о ходе исполнения документов.

9) Организация и осуществление информации по составу и содержанию документов администрации. В этих целях:

- выдает письменные и устные справки по документам администрации.

10) Заполнение книг похозяйственного учета в бумажном и электронном виде, своевременное и качественное внесение изменений во все разделы книг.

11) Регистрация и передача по назначению поступающей корреспонденции, а также внутренней документации, отправка исходящей корреспонденции.
12) Формирование и ведение реестра правовых актов, ежемесячное направление копий правовых актов их в прокуратуру Чамзинского района, выполнение обязанностей по проведению антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов.
13) Выпуск газеты «МИР» Мичуринского сельского поселения.
14) Уведомлять в письменной форме Главу Мичуринского сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

15) Ежегодно представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в сроки, определенные действующим законодательством.
4. Права

4.1. Ведущий специалист администрации сельского поселения имеет право на:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
7) защиту своих персональных данных;
8) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

9) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

10) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист администрации сельского поселения несет ответственность за:

1) исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией и законодательством Российской Федерации;
2) соблюдение установленных в администрации Мичуринского сельского поселения Правил внутреннего трудового распорядка;

3) сохранность государственного и муниципального имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей;

4) четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве;

5) четкое ведение контроля за исполнением документов, своевременную информацию Главе Мичуринского сельского поселения о ходе их исполнения;

6) точность выдаваемых справок по документам администрации;

7) использование бланков строгой отчетности, печатей и штампов администрации строго по их назначению;

8) разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях.
	С настоящей должностной инструкцией ознакомлена: _________________
	А.А.Вантяйкина

	  (подпись)
	   (Ф.И.О.)

	
	"__" ____________ 20__ г.

	Экземпляр получил: __________
	


