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Должностная инструкция 
на ведущего специалиста по правовой, кадровой, архивной работе 

и регистрационному учету
1. Общее положение

1.1.Ведущий специалист по правовой, кадровой, архивной и регистрационной работе назначается на должность и освобождается Главой Администрации Вяжинского сельского поселения.

1.2. Ведущий специалист в своей повседневной деятельности руководствуется:

        - Конституцией РФ

        - Кодексами РФ

        - Законами РФ

        - Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ

        - Нормативными документами Законодательного Собрания Ростовской области администрации области
         - Постановлениями и распоряжениями Администрации района

         - Решениями районного Собрания депутатов

        - Уставом МО «Кашарский район»

        - Уставом МО «Вяжинское сельское поселение»

        - Рекомендациями, методическими указаниями Министерства финансов Ростовской     области, методическими указаниями Министерства финансов, сектора экономики и финансов Вяжинского  сельского поселения

          - Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Вяжинского сельского поселения

          - Решениями Собрания депутатов поселения

          - Регламентом Собрания депутатов Вяжинского сельского по

          - Настоящей должностной инструкцией

2. Задачи и обязанности

         На ведущего специалиста  по правовой, кадровой, архивной работе и регистрационному учету  возлагаются следующие обязанности: 
2.1. Оформляет прием, перевод и увольнение работников, в соответствии с Трудовым Законодательством , ведет установленную документацию по кадровой работе.
2.2. Формирует и ведет личные дела работников, трудовые книжки, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

2.3.Обеспечивает составление установленной  отчетности по учету личного состава и работе с кадрами.

2.4.Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсий для работников.
2.5.Готовит график отпусков работников администрации, ведет учет предоставления отпусков.

2.6.Прием и регистрация входящей и исходящей корреспонденции , регистрация заявлений , обращений и жалоб граждан.

2.7.Прием телефонограмм.

2.8.Обеспечение изготовления печатной продукции.

2.9.Разрабатывает и принимает участие в разработке документов правового характера.

2.10.Контроль за исполнением постановлений и распоряжений Главы администрации Вяжинского сельского поселения.

2.11.Ознакомление сотрудников с распоряжениями и постановлениями Главы Администрации Вяжинского сельского поселения.

2.12. Принимает участие в работе по заключению договоров, их правового согласования.

2.13. Проверяет соответствие требованиям законодательства предоставляемых на подпись Главе администрации сельского поселения проектов постановлений, распоряжений.

2.14. Обеспечение деятельности Собрания депутатов Вяжинского сельского поселения и оформление всех документов, связанных с его работой.

2.15.Ведет отчетность по работе Собрания депутатов.

2.16.Оказывает содействие в формировании и работе избирательных комиссий, а также в реализации прав граждан согласно ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и прав на участие в референдуме граждан РФ».

2.17.Исполняет обязанности уполномоченного по защите прав потребителей на территории Верхнемакеевского сельского поселения.
2.18.Выполняет нотариальные действия согласно постановления .

2.19.Проводит ознакомление должностных лиц администрации с нормативно-правовыми актами, относящимися к их деятельности.

2.20.Исполняет обязанности, связанные с передачей полномочий на осуществление расчетов субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг и организацию предоставления субсидий граждан, имеющих право на их получение, в соответствии с жилищным законодательством.
2.21. Оформления документов льготным категориям граждан.

2.22.Учет и выдача доверенностей.

2.23.Учет и выдача командировочных удостоверений.

2.24.Ведет прием  граждан.
2.25.Несет персональную ответственность за ведение похозяйственных книг, своевременность и правильность записей в них.

2.26.Ведет Алфавитную книгу хозяйств и журнал по учету лиц временно проживающих на территории поселения.
2.27.Ведет регистрационный учет граждан.

2.28. В пределах своей компетенции подготовка и сдача отчетности в вышестоящие организации.
2.29.Ведет работу по учету, оформлению и хранению архивных документов.

2.30.Проводит оформление и выдачу страховых полисов.

2.31. Проводит выдачу справок населению. Оформление бытовых характеристик на жителей поселения.
2.32. 1. Представляет работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей

2. Уведомляет работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов 
4.В письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

3. Права

       Ведущий специалист по вопросам правой, кадровой, архивной и регистрационной   работе имеет право:
3.1. В пределах своей компетенции запрашивать и получать в установленном порядке от предприятий и учреждений, независимо от форм собственности, находящихся на территории поселения оперативные данные, справочные материал, необходимые  для работы.
3.2. В соответствии с должностными инструкциями готовить проекты решений, постановлений.

3.3. Знакомится с постановлениями и распоряжениями Администрации, касающимися его деятельности.

3.4.Подписывать и визировать документы в пределах своей компетентности.

4. Ответственность

       Ведущий специалист по вопросам правой, кадровой, архивной и регистрационной   работе несет ответственность:

4.1. За невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него  задач.

4.3. Администрация предусматривает дополнения и изменения обязанностей.

С инструкцией ознакомлена:                                                        Н.И.Бирюкова                                                                         
