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28 октября 2015 года

ДОЛЖНОСТНЫЕ   ИНСТРУКЦИЯ
                специалиста 1 категории администрации Кирюшкинского сельсовета.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Специалист 1 категории является муниципальным служащим и относится к группе младших муниципальных должностей.

2. На должность специалиста 1 категории администрации муниципального образования Кирюшкинского сельсовета назначается лицо, имеющее  среднее профессиональное образование по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным, без предъявления требований к стажу..

3. Назначение на должность специалиста 1 категории и освобождение от нее производится распоряжением администрации муниципального образования Кирюшкинского  сельсовета.

4.Специалист 1 категории администрации находится в подчинении главы муниципального образования Кирюшкинского сельсовета.

5.Специалист 1 категории администрации руководствуется в своей работе Конституцией Российской Федерации, кодексами и законами Российской Федерации, Указами Президента, постановлениями Правительства Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Губернатора Оренбургской  области, Правительства Оренбургской  области, администрации Бугурусланского муниципального района, Уставом муниципального образования.

6. На время отсутствия специалиста 1 категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.), его обязанности исполняет  специалист 1 категории  Муромцева Марина Ивановна

1. По вопросам архивной работы:
-
отвечает    за    организацию    документов    в    делопроизводстве    в
администрации сельсовета;
-
ежегодно, в конце календарного года, в составе экспертной комиссии,
проводит экспертизу документов, законченных делопроизводством;
-
составляет    акт    на   уничтожение    документов,    не    подлежащих
длительному или постоянному хранению;
-
осуществляет  контроль  за  оформлением  документов  по  личному
составу в соответствии с требованиями ГОСТа;
-
отвечает за хранение документов законченных делопроизводством,
подготовку к сдаче и сдачу документов на госхранение;
2. По вопросам статистики:
· ежемесячно предоставлять в органы госстатистики государственную
отчетность, согласно графика отдела статистики;
· ведение похозяйственных книг, похозяйственный учет;
-
подготовка   и   проведение   переписи   населения   на   территории
сельсовета.
3. По вопросам занятости населения:
-
оказывает  содействие,  для  длительно  неработающих  граждан,  по
устройству на общественные работы с оплатой через Центр занятости;
совместно трудоустраивают на временные рабочие места несовершеннолетнюю молодежь в летнее и свободное от учебы время, в том числе стоящих на учете в инспекции по делам несовершеннолетних;
-
оказывает помощь в создании временных ученических рабочих мест на
предприятиях для выпускников ВУЗов, СУЗов, ТУ, в рамках « Молодежная
практика»;
-
содействует   в   занятости   лиц   с   ограниченными   возможностями
(инвалиды, ИТУ, женщины, военнослужащие);
-
проводит совместную работу по снижению напряженности на рынке
труда, за счет вовлечения безработных граждан в сферу самостоятельной
предпринимательской деятельности, с выделением субсидий через Центр
занятости;
4.
По вопросам социальной защиты населения:
-
предоставление сведений о ходе выполнения ФЗ «О ветеранах», «О
социальной   защите   инвалидов   в   РФ»,   по   оплате   коммунальных  услуг
гражданам, имеющим льготы;
Оказывать содействие в предоставлении документов для начисления субсидий малообеспеченным гражданам на оплату коммунальных услуг;
5.
По вопросам государственной регистрации актов гражданского
состояния:
· государственная регистрация рождения;
· государственная регистрация заключения брака;
· государственная регистрация установления отцовства;
· государственная регистрация смерти;
· проведение торжественных регистрации брака и рождения;
-
предоставление в отдел  ЗАГС  администрации района ежемесячно
отчета о регистрации акта гражданского состояния;
6.
По вопросам прав потребителей:
-
предоставление сведений в администрацию района о наличии торговых
точек, пунктов быстрого питания, рынков, пунктов бытового обслуживания,
цехов по переработке сельхозпродуктов на территории сельсовета;
7.
По вопросам организованной работы:
-
планирование   работы   администрации   сельсовета   (ежеквартально,
текущие мероприятия каждый месяц);
-
обеспечивает выполнение текущих планов администрации сельсовета;
· принимает участие в разработке организационных мероприятий по
подготовке     и     проведению     на     территории     сельсовета     выборов
представительных   органов   всех   уровней,   референдумов,   контролирует
исполнение    всех    мероприятий,    оказывает    содействие    избирательным
комиссиям в осуществлении ими своих полномочий;
· подготовка  сведений  об   избирателях,   ежемесячное  представление
информации;
· оказывает   содействие   депутатам   районного   Совета   депутатов   в
организации  и  проведении  приемов  граждан  на территории  сельсовета,
подготовке и проведении встреч с избирателями;
-
оказывает содействие в формировании списков народных заседателей;
анализирует    работу    администрации    сельсовета,    представляет ежемесячные отчеты по итогам работы в администрацию района;
-
организует контроль за исполнением распорядительных документов
вышестоящих органов и собственных;
· рассматривает и готовит ответы на письма, заявления, жалобы граждан
по вопросам, входящим в компетенцию администрации сельсовета;
· организует работу общественных советов;
-
подготовка и  проведение  собраний,  конференций  граждан,  «Дней
информации», оформление протоколов;
-
разработка мероприятий по выполнению предложений, высказанных на
встречах с жителями сельсовета и осуществление контроля за ходом их
выполнения;
8.
По вопросам ОУФМС:
· регистрация граждан РФ по месту жительства;
· регистрация граждан РФ по месту пребывания;
· снятие с регистрационного учета граждан РФ;
· оформление справок (работы с архивом);
· оформление документов на получение паспортов;
· работа с адресно-справочным материалом;
-
работа с населением по поручениям начальника ОУФМС,
9. Компетенции государственных и муниципальных служащих, 
уполномоченных для работы с гражданами и организациями 


Муниципальные служащие, которые уполномочены осуществлять прием и выдачу документов заявителей на предоставление муниципальных услуг должны обладать следующими компетенциями в сфере предоставления муниципальных услуг в электронной форме: знать нормативные правовые акты Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59­ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8­ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – Федеральный закон № 8­ФЗ) ; Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210­ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Российской 

Федерации» (далее – Федеральный закон № 210­ФЗ) ; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», а также иные нормативно методические материалы в сфере полномочий ведомства по вопросам предоставления муниципальных услуг в электронной форме. Обладать навыками работы на ЕПГУ и РПГУ; давать консультации о возможностях и преимуществах получения государственных и муниципальных услуг в электронной форме и отличии от их получения в традиционном виде; давать консультации об этапах, каналах и видах государственных и муниципальных услуг ведомства, доступных на текущий момент для получения в электронной форме. должны обладать дополнительными компетенциями в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме: давать консультации о регистрации и повышении уровня учётной записи на ЕПГУ, о подтверждении личности при регистрации на ЕПГУ; давать консультации о получении государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которые предоставляет данное ведомство; в установленных случаях осуществлять регистрацию пользователей на РПГУ. 


С инструкцией ознакомлен: ___________________
