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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста 2-й категории по правовой и

кадровой работе

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должность специалиста 2-й категории по правовой и кадровой работе является           должностью муниципального служащего.

1.2. Специалист назначается и освобождается от занимаемой должности Главой         Администрации, непосредственно подчиняется Главе, а в его отсутствие ведущему           специалисту.

1.3. В своей деятельности специалист руководствуется:

- нормативными документами и методическими материалами по вопросам

выполняемой работы;

- уставом предприятия;

- правилами трудового распорядка;

- приказами и распоряжениями Главы Администрации;

- настоящей должностной инструкцией;

1.4. Специалист должен знать:

- законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации,                     методические материалы по управлению персоналом;

- трудовое законодательство Российской Федерации;

- структуру и штаты Администрации, его профиль, специализацию и 

- порядок определения перспективной и текущей потребности в кадрах;

- источники обеспечения предприятия кадрами;

- положения о проведении аттестации и квалификации испытаний;

- порядок избрания (назначения) на должность;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с   

кадрами и их движением;

- порядок формирования и ведения банка данных о персонале

предприятия;

- порядок составления отчетности по кадрам;

- основы психологии и социологии труда;

- основы экономики, организации труда и управления;

- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

- правила и нормы охраны труда.                                     

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций специалист обязан:

2.1. Обеспечить обработку, принятие и выпуск постановлений и распоряжений Главы 

поселения;

2.2. Организационно-техническая подготовка совещаний, заседаний собрания

депутатов Андреевского сельского поселения;

     2.3. Обеспечить доведение до населения документов подлежащих обнародованию.

     2.4. Осуществление контроля исполнения постановлений и распоряжений Главы         Администрации Андреевского сельского поселения.

     2.5. Выполнять работу по комплектованию предприятия кадрами требуемых

профессий, специальностей и квалификации.

     2.6. Информировать работников предприятия об имеющихся вакансиях.

     2.7. Принимать участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных,  аттестационных,   конкурсных комиссий,   оформлении

их  решений.

    2.8. Контролировать своевременное  оформление  приема,  перевода  и увольнения

работников,  выдачу  справок  об  их  настоящей  и прошлой  трудовой  деятельности,

соблюдение правил хранения и заполнения  трудовых книжек, подготовку  документов

для установления льгот и компенсаций,  оформления  пенсий работникам  и другой   

установленной   документации    по  кадрам,    а    также   внесение   соответствующей

информации   в банк  данных  о  персонале  предприятия

    2.9.  Проводит  консультации,   проверку  правильности  оформления  проектов постановлений,  распоряжений,  организует  подписание  их  Главой Администрации поселения.

    2.10.  Организует  контроль за   прохождением в аппарате  Администрации постановлений, распоряжений  Администрации  области,  осуществляет  контроль за  выполнением      регламента  работы,  соблюдением правил внутреннего трудового распорядка.

    2.11.  Организует   рассмотрение писем, заявлений, жалоб  и прием граждан по личным вопросам, обеспечивает направление заявителям  мотивированных ответов.

    2.12.  Составляет  на основе  предложений  отделов,  заместителей  главы района квартальные,  ежемесячные планы работы администрации поселения.

    2.13.  Осуществляет  организационно-технические мероприятия по подготовке и   проведению  заседаний собрания депутатов Андреевского сельского поселения.

    2.14.  Ведет книги похозяйственного учета.

2.15. Принимает  и регистрирует корреспонденцию, ведет делопроизводство.

2.16. Ведет учет исходящей корреспонденции, систематизирует  и хранит, подготавливает      

и сдает в Архив, Ц.С.У., Р.О.В.Д. и Администрацию района необходимые документы.

3.17.  Обеспечивает подготовку документов по медицинскому страхованию.

3.18.  Обеспечивает работу с населением в паспортно-визовом режиме.

    3.19. Выполняет иные функции определенные распоряжением Главы Администрации 

сельского поселения.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА

3.1. Получать  информацию необходимую для выполнения своих обязанностей.

3.2. Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы.

3.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.4. Принимать участие в   совещаниях проводимых  в   Администрации   сельского    поселения.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах предусмотренных действующим  трудовым законодательством Р.Ф.

	С инструкцией ознакомлен:

  _______________                    __________________________     ______________

           Дата                                                      Ф.И.О.                                       подпись


