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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Инспектора Администрации Киселевского сельского поселения.

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Инспектор принимается на работу и увольняется распоряжением Администрации Киселевского сельского поселения.

1.2. Инспектор  подчиняется непосредственно Главе Киселевского сельского поселения.

1.3.Инспектор в своей деятельности руководствуется: 

· Конституцией Российской Федерации,

· действующими указами и распоряжениями Президента РФ,

· действующим законодательством российской федерации и Ростовской области,

· Бюджетным, Налоговым, Гражданским, Трудовым кодексами,

· Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной Приказом МФ РФ №70Н 

· Уставом Муниципального образования «Киселевское сельское поселение»,

· Утвержденной Учетной политикой Киселевского сельского поселения,

· Постановлениями и распоряжениями Администрации Киселевского сельского поселения,

· Регламентом работы Администрации Киселевского сельского поселения

· Настоящей должностной инструкцией.

1.4. Во время отсутствия инспектора его обязанности в соответствии с настоящей должностной инструкцией выполняет лицо, назначенное распоряжением Администрации Киселевского сельского поселения.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. К уровню профессионального образования:

2.1.1. Высшее или среднее профессиональное образование.

2.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности: нет.

2.3. К профессиональным знаниям:

2.3.1. Знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Киселевское сельское поселение», а также нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации поселения, основ делопроизводства.

2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

2.4.1. Профессиональные навыки реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

3.1. Инспектор Администрации Киселевского сельского поселения обязан:
Разрабатывает и принимает участие в разработке документов правового характера:

   - подготовка распоряжений и постановлений Главы поселения;

   - подготовка заседаний Собрания депутатов;

   - ведение протокола заседания собрания депутатов, сходов граждан;

3.2. Подготавливает совместно с другими специалистами администрации материалы о хищениях, растратах, недостачах, об иных правонарушениях для передачи их в арбитражный суд, следственные и судебные органы.

3.3  Контролирует порядок оформления материалов о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

3.4 Оказывает помощь в работе уличным комитетам и другим общественным организациям.

3.5 Организует учет обращений и заявлений граждан.

3.6 Осуществляет регистрацию входящей и исходящей документации.

3.7 Выдает справки и выписки населению.

3.8 Совершает  следующие нотариальные действия, предусмотренные в случае отсутствия в поселении нотариуса:

- удостоверение завещаний;

- удостоверение доверенностей;

- принятие мер по охране наследственного имущества и в случае необходимости мер по управлению им;

- свидетельствование верности копий документов и выписок их них;

- свидетельствование подлинности подписи на документах.

3.9  Готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам правового обеспечения деятельности Собрания депутатов;

3.10. Подготавливать самостоятельно или совместно с другими структурными подразделениями ответы на предложения, заявления, жалобы граждан; 

3.11. Оказывать консультационные и методические услуги в вопросах нотариальных действий;

3.12. По указанию руководства готовить проекты писем, ответов, отчетов, справок и иных документов по курируемым вопросам.

3.13. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, конституции (уставы) законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.14. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.15. Соблюдать установленные в Администрации поселения Правила внутреннего трудового распорядка, Регламент работы Администрации поселения, правила пожарной безопасности и охраны труда;

3.16.  Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.17. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.18. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.19. Сообщать Главе поселения о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

4. ПРАВА

4.1. Инспектор Администрации Киселевского сельского поселения имеет право:

4.1.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей;

4.1.2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, трудовым договором;

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

4.1.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации Киселевского сельского поселения.

4.1.6. На защиту своих персональных данных;

4.1.7. И другие права, установленные действующим законодательством.
5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Инспектор Администрации Киселевского сельского поселения несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами:

5.1.1. Несоблюдение Регламента работы Администрации Киселевского сельского поселения, Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Киселевского сельского поселения, правил пожарной безопасности и охраны труда;

5.1.2. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.3. Действие или бездействие, влекущее нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

5.1.4. За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

5.1.5. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.2. Инспектор Администрации Киселевского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности;

5.3. В случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения инспектор Администрации Киселевского сельского несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

6. СЛУЖЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ

6.1 В процессе осуществления своей служебной деятельности инспектор Администрации Киселевского сельского поселения самостоятельно и (или) по поручению Главы Киселевского сельского поселения или начальника сектора экономики и финансов взаимодействует:

· со структурными подразделениями и специалистами Администрации Киселевского сельского поселения;

· с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Ростовской области;

· с Администрацией Красносулинского района;

· с органами местного самоуправления муниципального образования «Красносулинский район» и иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;

· с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

· с гражданами.

С инструкцией ознакомлен(а):

___________/ Свистунова Н.А.
«__» _______  2014г.

