                                                                                              У Т В Е Р Ж Д А Ю:
                                                                   Глава Кушнурской сельской

                                                                         администрации

                                                                  __________________В.В.Торощин

                                                                  «_____»______________________г.

                              ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

  СПЕЦИАЛИСТУ КУШНУРСКОЙ СЕЛЬСКОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

                       1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Специалист сельской администрации- младшая муниципальная должность (1 группа), назначается и освобождается от занимаемой должности главой местной администрации.

1.2. Специалист состоит в штате местной администрации.

1.3. Специалист руководствуется в своей работе нормативными актами органов представительной и исполнительной власти соответствующих уровней.

                    2.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

2.1. Предоставляет отчеты в вышестоящие организации.
2.2. Ведет работу по регистрации и снятии с регистрации по месту жительства и месту пребывания.

2.3. Выдает документы на получение и обмен паспортов, оформление гражданства.

2.4.Ведет делопроизводство по паспортно-визовой службе и военно-учетному столу.

2.5. Отвечает за ведение похозяйственного учета  и работает с похозяйственными книгами.

2.6. По распоряжению главы местной администрации является заведующей архивом.

2.7. Ведет организационную работу с депутатами сельского Совета.

2.8. Ведет делопроизводство администрации и сельского Совета.
2.9. Обеспечивает учет военнообязанных ,призывников и допризывников.

2.10. Ведет кадастровую документацию , обмер земельных участков и оформление документов на землю.

2.11. Ведет работу с письмами и жалобами населения.

2.12.  Осуществляет сбор средств на благоустройство.

2.13.  Выдает справки и ведет их учет.

2.14. Осуществляет иные полномочия в пределах своей компетенции.

                            3. ПРАВА.

3.1. Нахождение в резерве при ликвидации органов местного самоуправления или сокращения должности муниципальной службы.

3.2. Ознакомление с документами, определяющими права и обязанности по замещаемой должности.

3.3. Создание организационно-технических условий , необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.4.получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
3.5. Участие в подготовке и принятии решений в соответствии с должностными обязанностями.

3.6.Посещение в установленном порядке в целях исполнения должностных полномочий предприятий, организаций, учреждений независимо от их организационно-правовой формы.
3.7. Замещение вакантной должности муниципальной службы с учетом квалификации.

3.8. Участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы и государственной должности государственной службы.

3.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело,

Приобщение к личному делу своих объяснений.

3.10. Внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы в органы местного самоуправления  и органы государственной власти.

3.11. И другие права в соответствии с действующим законодательством.

                 4.ОТВЕСТВЕННОСТЬ.

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение , установленных Федеральными Законами, Законами Нижегородской области , ограничений, связанны с муниципальной службой, на специалиста могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания :
                   - замечание;

                   - выговор;

                   - строгий выговор;

                   - предупреждение о неполном служебном соответствии;

                   - увольнении.

4.2. Порядок  применения и снятия дисциплинарного взыскания осуществляется в соответствии с законодательством.

                 5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

5.1. Образование не ниже среднего специального.

5.2. Стаж работы не менее трех лет.

5.3. Владение компьютером и оргтехникой.

С должностной инструкцией ознакомлена:_____________________
