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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
СПЕЦИАЛИСТА 1 КАТЕГОРИИ

Раздел 1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность специалиста 1 категории относится к группе младших муниципальных должностей категории «В» по Реестру муниципальных должностей муниципальной службы Ростовской области.        

1.2. Специалист 1 категории назначается и освобождается от должности Главой сельского поселения и непосредственно подчинен ему.

1.3. В период временного отсутствия специалиста его обязанности выполняет работник, назначенный Главой сельского поселения.

1.4. Специалист 1 категории руководствуется Конституцией РФ, законами РФ, областными законами и другими нормативными актами.

                         Раздел 2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1.  В соответствии с возложенными задачами специалист  1 категории :

2.2  Ведет по установленной форме похозяйственные книги и учет населения на бумажных и при необходимости электронных носителях.

2.3. Составляет отчетность,  связанную с похозяйственным учетом по требованию вышестоящих организаций.

2.4. Осуществляет выдачу  справок по всем разделам лицевого счета (кроме раздела  I I) похозяйственной книги и их регистрацию.

2.5.Ведет учет граждан льготных категорий.

2.6 . Подготавливает документы на предоставление  льгот по ЖКХ   льготным категориям граждан .

2.7. Оформляет документы для получения гражданами субсидий по оплате жилищно-коммунальных услуг.

2.8.Оформяет документы на адресное пособие.

2.9. Ведет учет асоциальных семей и делопроизводство по ним.
 - профилактика безнадзорности, беспризорности, правонарушений и антиобщественных действий несовершеннолетних, проживающих на территории сельского поселения, выявление и устранение причин и условий, способствующих этому;

– обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

– выявление и пересечение случаев вовлечения несовершеннолетних в совершение преступлений и антиобщественных действий.

– выявление детей и подростков, оставшихся без родителей, склонных к совершению правонарушений и принимать меры к устройству и проведению профилактической работы.

– выявление и проведение работ с неблагополучными семьями по оздоровлению обстановки в них.

– проведение профилактических мероприятий с несовершеннолетними состоящих на профилактических  учетах в органах местного самоуправления и правоохранительных органах Милютинского района. 

2.10.Ведет делопроизводство по Собранию депутатов Лукичевского сельского поселения и постоянным комиссиям.  

2.11.Совершает нотариальные действия и ведет делопроизводство по ним.

2.12. Ведет делопроизводство по исходящей и входящей документации.

2.12. Участвует в проведении различных социально-культурных мероприятий на территории сельского поселения.

2.13. Выполняет отдельные поручения Главы сельского поселения.
2.14. В необходимых случаях выезжает в служебные командировки.

2.15. Обязан соблюдать установленные правила  внутреннего трудового распорядка.
                          Раздел 3 ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА

3.  Специалист 1 категории  осуществляет все права  вытекающие из задач и функций, возложенных на специалиста сельского поселения и имеет право:
3.1.На ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по  замещаемой должности, и создание необходимых организационно-технических условий для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей.

 3.2. На получение в установленном порядке от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и граждан необходимых для реализации   должностных прав и исполнения должностных обязанностей информации и  документов.
3.3.На посещение в установленном порядке в целях реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей организаций всех организационно-правовых форм.

3.4 .На 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.

3.5. На  отказ в  выдаче справок, если это противоречит установленному законодательству.

3.6 Специалист 1 категории сельского поселения осуществляет полномочия по контролю за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращения граждан –  уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренные статьей 2.1 настоящего Областного закона (в части нарушения выборными должностными лицами местного самоуправления, должностными лицами органов местного самоуправления, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий порядка и сроков рассмотрения обращения граждан); 
3.7. Специалист 1 категории сельского поселения осуществляет полномочия по контролю за  исполнением решений по вопросам местного значения, принятых в пределах установленной компетенции на сходах граждан, а также

на местных референдумах –  уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренные статьей 2.2 настоящего Областного закона;

3.8. Специалист 1 категории  сельского поселения осуществляет полномочия  по контролю за  распоряжением  имуществом, находящимся в муниципальной собственности – уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренные статьей 3.2 настоящего Областного закона;
3.9. специалист 1 категории сельского поселения осуществляет полномочия  в сфере  организации благоустройства территории муниципального образования – уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренные статьей 4.1 настоящего Областного закона;

3.10. специалист 1 категории осуществляет полномочия в сфере организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора, организации благоустройства территории муниципального образования – уполномочен составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренные статьями 5.1, 5.4, 5.5, 5.7  настоящего Областного закона;
 Областной закон от 31.07.2009 года № 278-ЗС «О внесении изменений в статью11.1 Областного закона от 25 октября 2002 г. № 273-ЗС «Об административных правонарушениях».

                                Раздел 4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4.  Специалист 1 категории в пределах своей компетенции несет персональную  дисциплинарную ответственность за:

4.1. Выполнение задач и функций, возложенных на специалиста сельского поселения, исполнение предоставленных для этого прав

4.2. Соблюдение законодательства и нормативных правовых актов

4.3. Выполнение правил внутреннего трудового распорядка и соблюдение трудовой дисциплины 

4.4.За неисполнение (ненадлежащее) исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных действующим законодательством.

4.5.За совершенные  в процессе осуществления своей деятельности правонарушения в пределах определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством.

Раздел 5  ТРЕБОВАНИЯ К  СПЕЦИАЛИСТУ 1 КАТЕГОРИИ
   5. На должность специалиста  1 категории назначается лицо , имеющее высшее или средне профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы. 

    5.1.Специалист должен знать Конституцию РФ, федеральные законы и законы Ростовской области, Устав Лукичевского сельского поселения, другие нормативные правовые акты, применительно к своим обязанностям.  

         5.2. Специалист  должен уметь контактировать с людьми, пользоваться компьютерной и другой оргтехникой.

С инструкцией ознакомлен:

Специалист 1 категории    
«…22…» «…апреля..………..» 2014г.                                             А.В.Садкова.  

ответственный за ведение трудовых книжек

и личных дел                                                                       А.Н.Пивоварова.
