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I. Общие положения.


1.1. В соответствии  с Законом Саратовской области «О Реестре муниципальных должностей муниципальной службы в Саратовской области» должность главного  специалиста администрации  Большедмитриевского муниципального образования соответствует  группе муниципальных должностей муниципальной службы (далее - специалист). 


1.2. Главный  специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  главы  Большедмитриевского муниципального образования. 


1.3. Главный  специалист подчиняется непосредственно главе Большедмитриевского муниципального образования и взаимодействует для решения стоящих перед ним вопросов с другими специалистами и заместителем главы администрации. 


1.4. В своей деятельности главный специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Законом Российской Федерации «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», другими законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Саратовской области, законами Саратовской области, Уставом Большедмитриевского муниципального образования, решениями Совета, распоряжениями главы муниципального образования, другими законодательными актами, регулирующими вопросы деятельности местного самоуправления, инструкциями по ведению делопроизводства, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией. 

II. Основные задачи и обязанности.


2.1. Основными задачами  главного специалиста являются: 


- прием граждан  и представителей  юридических лиц;

- четкое обеспечение системы документального и технического обслуживания деятельности Совета и администрации  МО; 


- защита прав и законных интересов несовершеннолетних детей;


- обеспечение хозяйственной деятельности  МО;


- качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на него.

2.2. Специалист обязан: 


2.2.1. Организовывать и вести делопроизводство в МО, разрабатывать и внедрять мероприятия по его рациональной постановке. 



2.2.2. Осуществлять прием поступивших документов, писем и обращений граждан, передавать на рассмотрение  руководителям   МО  для вынесения   резолюции. 


2.2.3. Вести регистрацию исходящих документов, составлять реестры, оформлять и отправлять исходящую корреспонденцию адресатам. 


2.2.4. Осуществлять контроль за соответствием используемых бланков установленной формы (решение, бланки писем, распоряжения). 


2.2.5. Принимать участие в организационном обеспечении заседаний Совета. 


2.2.6. Тиражировать проекты документов, подготовленных к рассмотрению на заседании Совета, и обеспечивать депутатов Совета, ответственных работников администрации документами к заседаниям Совета  по указанию главы  МО.


2.2.7. Осуществлять звуковую (магнитно-диктофонную) запись проводимых заседаний Совета для её последующего редактирования и протокольного оформления и по указанию главы МО. 


2.2.8. Обеспечивать оформление, учет, временное хранение протоколов заседаний Совета  и других дел постоянного и временного хранения и передачу их на хранение в архивный отдел администрации.  


2.2.9. Доводить до сведения главы МО, его заместителя,  и служб администрации, руководителей служб, предприятий и организаций решения, принятые Советом, распоряжения главы  МО и другие документы, касающиеся  их деятельности. 


2.2.10. Обеспечивать оформление и выпуск распоряжений главы  МО. 


2.2.11. Заверять копии с оформленных документов, принятых Советом, главой  МО. 


2.2.12. Готовить к утверждению в установленном порядке проект номенклатуры дел Совета и администрации  МО. 


2.2.13. По указанию главы  МО готовить письма и телеграммы. 


2.2.14. Формировать исполненные документы в дела в соответствии с номенклатурой дел, согласованной с архивными службами и утвержденной решением Совета и распоряжением главы МО. 


2.2.15. Обеспечивать справочную работу по входящим, исходящим документам, решениям, принятым Советом и распоряжениям главы  МО. 


2.2.16. Вести делопроизводство по личному составу и нести ответственность за выдачу персональных данных. 


2.2.17. Организовывать машинописные, копировально-множительные работы. Для печатания и множения принимать только служебные материалы депутатов и работников аппарата Совета. 


2.2.18. Использовать штампы при проставлении отметок о получении  документов, а также при их прохождении, отправлении корреспонденции. 


2.2.19. Организовывать изготовление служебных удостоверений, бланков, журналов, регистрационных карточек для работы Совета. 


2.2.20. Обеспечивать аппарат Совета необходимыми канцелярскими принадлежностями, бумагой, техническими средствами, мебелью. 


2.2.21. Контролировать содержание в надлежащем порядке помещений, занимаемых работниками аппарата Совета. 


2.2.22. Обеспечивать соблюдение сотрудниками правил эксплуатации средств связи и организационной техники.

2.2.23. Проводит заседание органов опеки и попечительства  и вносит на рассмотрение главы МО проекты распоряжений по рассмотренным вопросам, организует работу общественной комиссии по  делам  несовершеннолетних.
                2.2.24. Принимать участие в подготовке проектов распоряжений главы местной администрации по вопросам культурно-просветительной   работы.
                2.2.25. Обеспечивать учет исторических и мемориальных комплексов Воинской и Трудовой славы, культуры, искусства, архитектуры, археологии и заповедных мест, расположенных на территории муниципального образования, организовать мероприятия по их сохранности.
               2.2.26. Организовывать подготовку  и проведение выборов  в законодательные  органы власти.


 2.2.27. Организовывать  подготовку  и проведение  сходов  собраний граждан,  публичных  слушаний  на территории МО.
               2.2.28. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществу, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера  (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

              2.2.29. Сообщать главе муниципального образования о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
             2.2.30. Уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.
III. Права.


3. Главный  специалист имеет право: 


3.1. Давать разъяснения по вопросам, связанным с делопроизводственным обеспечением и работой по организации контроля и проверки исполнения решений, а также сроков исполнения обращений граждан, запросов депутатов и других документов, поступивших в Совет.


3.2. Принимать участие в мероприятиях, проводимых Советом .

3.3. Вносить предложения по улучшению документационного обеспечения деятельности Совета, совершенствованию форм и бланков документов, методов работы с документами, применяемых в Совете и другим вопросам, входящим в  его компетенцию. 


3.4. Принимать решения в пределах своей компетенции. 


3.5. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного и других бюджетов. 


3.6. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной или государственной должности. 


3.7. Требовать служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений. 


3.8. Обращаться в суд для разрешения споров, связанных с прохождением муниципальной службы. 

             3.9. Получать пенсионное обеспечение с учетом стажа муниципальной службы. 





IV. Ответственность. 


4.1. Главный специалист  несет ответственность за сохранность и конфиденциальность находящихся у него документов и содержащейся в них информации. Несет материальную ответственность за имущество, находящееся  в пользовании Совета. Несет ответственность за хранение и использование печати и штампов, находящихся в пользовании. 


4.2.  Главный  специалист несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией. 





V.  Квалификационные    требования. 


5.1.  На должность  главного  специалиста назначается лицо, имеющее   опыт работы в данной сфере.  

С инструкцией  ознакомлен: 

Главный  специалист администрации
муниципального образования                                                                 __          -------------------------------

                                                                                                                                  _______________ 

