                                 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста по правовой и кадровой работе.

                                     1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.    Специалист по правовой и кадровой работе является работником администрации Веселовского сельского поселения и относится  к 

должности муниципального служащего.

1.2.   Специалист назначается и освобождается от занимаемой должности Главой Администрации, непосредственно подчиняется Главе. На период  временного отсутствия  главы администрации  назначается на замещение  должностного лица, несущий полную ответственность за надлежащим  исполнением  обязанности главы .

1.3. Специалист  в своей работе руководствуется Конституцией РФ , Гражданским  и  Трудовым кодексами  РФ , Федеральными законами , указами Президента РФ , постановлениями  Правительства РФ , Уставом  ,постановлениями и распоряжениями  Главы Администрации Ростовской области ,  Дубовского района и сельского поселения , нормативными документами, распоряжениями Главы Администрации сельского поселения , инструкциями по организации контроля  и исполнения служебных должностных обязанностей , методическим материалом.

                                     2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

 Специалист по правовым и кадровым вопросам обязан :

2.1. Принимать  участие в разработке кадровой политики Администрации.

2.2. Вести учет личного состава организации, оформлять установленную документацию по кадрам.  

2.3. Формировать и вести личные дела работников, своевременно вносить в них изменения , связанные с трудовой деятельностью

2.4. Готовить необходимые документы  для квалификационной и аттестационной комиссий и  представление работников к поощрениям и награждениям.

2.5. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа , выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

2.6. Оформлять документы, необходимые для назначения пенсий работникам организации.

2.7. Вести архив личных дел и оформлять документы по истечении установленных  сроков хранения к сдаче в архив.

2.8. Вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль  за составлением  и соблюдением графиков  очередных отпусков.

2.9. Контролировать состояние  трудовой дисциплины и соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка.

2.10. Обеспечивает своевременную  обработку поступающей и отравляемой корреспонденции, осуществляет систематический контроль за сроками   прохождения и исполнения документации.

2.11. Ведет делопроизводство.

2.12. Осуществляет регистрацию граждан по месту жительства и пребывания. Обеспечивает работу с населением в паспортно-визовом режиме.

2.13. Обеспечивает учет и ведение в похозяйственной  книге, осуществляет контроль за адресным перемещением граждан, движением поголовья скота.

2.14. Обеспечивает выдачу необходимых справок  по зарегистрированным документам.

2.15. Осуществляет на подведомственной территории государственный статистический учет согласно законодательства, своевременное составление и предоставление установленной отчетности в ЦСУ ,  РОВД  , УСЗН  , Пенсионный фонд , администрацию района .

2.16. Обеспечивает связь с общественностью и средствами массовой информации. Проводит прием жителей сельского поселения, рассматривает обращения граждан , проводит разъяснение и пояснения по оформлению  документов, принимает необходимые меры по разрешению вопросов.

2.17. Оказывает содействие в подготовке и проведении выборов в органы государственной  власти и органы местного самоуправления на территории сельского поселения.

2.18. Обеспечивает подготовку документов по медицинскому страхованию.

2.19. Выполняет иные функции определенные распоряжением Главы Администрации сельского поселения.

2.20.  Разрабатывать проекты постановлений и распоряжений касающиеся  своей деятельности

3 .ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА.

  3.1. Представлять интересы администрации Веселовского сельского поселения во взаимоотношениях с другими организациями .

     3.2.   Получать и пользоваться  информацией и документацией  необходимой  для выполнения своих  должностных обязанностей.

     3.3.      Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы.

     3.4.    Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции

3.5. Принимать участие в собраниях, проводимых в Администрации сельского поселения.

3.6. Составлять и подписывать акты административных правонарушений на граждан и должностных лиц в пределах определенных районной административной комиссией.

3.7. Вносить проекты нормативно правовых актов и предложения по улучшению работы.

3.8. Заключать, изменять, расторгать трудовой договор в порядке, предусмотренном  Трудовым  кодексом РФ.

                                       4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

    4.1.  За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

4.2. За сохранность личных дел и иной документации определенной должностной инструкцией.

4.3. За разглашение конфиденциальной  информации , составляющую служебную и государственную тайну.

                                       5.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

Высшее или средне специальное образование, без предъявления требований к стажу работы.

