                                   У Т В Е Р Ж Д А Ю:

           Глава Администрации Вербовологовского сельского поселения

                     ___________________ В.И. Картичев

                                 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Специалист ( правовая, кадровая, архивная работа, регистрационный учет.)

                                   1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

-Должность специалиста  по правовой, кадровой, архивной работе, регистрационному учету .

 является 

должностью муниципального служащего.

-Специалист назначается и освобождается от занимаемой должности Главой Администрации, непосредственно подчиняется Главе.

-Специалист  в своей работе руководствуется нормативными документами, распоряжениями Главы Администрации сельского поселения

                                     2.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

-Принимает участие в разработке кадровой политики Администрации.

-Ведет учет кадров, книгу постановлений, распоряжений.

-Организовывает проведение аттестации работников Администрации.

-Организовывает своевременное оформление приема и увольнения работников соответствии с трудовым законодательством.

-Принимает и регистрирует корреспонденцию, ведет делопроизводство. 

-Ведет учет исходящей корреспонденции, систематизирует и хранит, подготавливает и сдает в архив Администрацию района необходимые документы

-выполняет обязанности по совершению нотариальных  действий.

-ведет работу по  ведению домовой книги администрации с\поселения
-Ведет похозяйственные книги, выдает справки населению. 

-уполномочен составлять протоколы  об административных правонарушениях по статье 2.1; статье 2.2, статье 3.3, статье 8.1-8.3,статье 9.1, статье 9.3   областного закона от 25.10.2002 г. № 273-ЗС
-соблюдать при исполнении должностных обязанностей права,
свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы,
национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а
также права и законные интересы организаций.

-неукоснительно соблюдать требования к служебному поведению муниципального 
служащего, установленными статьей 142 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-
ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Распоряжением Главы 
администрации Вербовологовского сельского поселения от 01.03.2011г «Об 
утверждении Кодекса  этики и служебного поведения  муниципальных служащих  
Администрации Вербовологовского сельского поселения»


-Выполняет иные функции определенные распоряжением Главы Администрации 
сельского поселения.

  3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА.

-Получать информацию необходимую для выполнения своих обязанностей.

-Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы.

-Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции

-Принимать участие в собраниях проводимых в Администрации сельского поселения.

                                       4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

-За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

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

                                       5.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

-Высшее или среднеспециальное образование, без предъявления требований к стажу работы.

      С инструкцией ознакомлен:

    ______________________      ________________________  _____________________

           Дата                                             Ф.И.О.                                  подпись 

