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РАСПОРЯЖЕНИЕ                                                        БОЕРЫК                                                              

№ 6                                                                      «  12 » декабря 2012 г.                                                                
Об утверждении должностных инструкции муниципальных служащих
В соответствии с протоколом заседания от 06.03.2012г. № 4 правительственной комиссии по внедрению информационных технологий в деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, на основании решения Ютазинского районного Совета от 31.05.2012г. № 25 «О внесении изменений и дополнений в Решение Ютазинского районного Совета от 13.05.2011г. 3 22 «Об утверждении квалификационных требований, предъявляемых для замещения муниципальных должностей муниципальной службы в Ютазинском муниципальном районе РТ»:
1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих исполнительного комитета Каракашлинского сельского поселения, согласно приложению №1
2. Ознакомить с должностными инструкциями муниципальных служащих.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  оставляю за собой.
Глава Каракашлинского

сельского поселения:                                                   А.Г.Давлетгареев
Зарипова Р.В.
4-21-34

приложение №1

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

муниципального служащего Исполнительного комитета
Каракашлинского сельского поселения 

/заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета/

1. Общие  положения

1.1.  Должность заместителя руководителя (секретаря) Исполнительного комитета создается в соответствии со структурой и штатным расписанием на основе Устава  муниципального образования «Каракашлинское сельское поселение» для решения задач, стоящих перед Исполнительным  комитетом.

1.2.  Заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета при выполнении своих должностных обязанностей руководствуется Конституцией Российской Федерации (РФ)  и Конституцией Республики  Татарстан (РТ), законодательством РФ и РТ, Уставом муниципального образования «Каракашлинское сельское поселение»,  решениями Совета сельского поселения, Положением об Исполнительном комитете, а также настоящей должностной инструкцией.

1.3. Заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета назначается и освобождается от должности распоряжением Главы  Каракашлинского сельского поселения.

1.4. Заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета подчиняется Главе Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района.

2. Квалификационные  требования

2.1.  На должность заместителя руководителя (секретаря) Исполнительного комитета назначается гражданин Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответ​ствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Феде​рации» и Законом Республики Татарстан «О муниципальной службе в Респуб​лике Татарстан» для замещения должностей муниципальной службы, при от​сутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона «О муни​ципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связан​ных с муниципальной службой.
2.2 Заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета должен быть компетентен в сфере законодательства  РФ  и   РТ, структуры органов управления, делопроизводства.

3. Основные  обязанности

3.1. Заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета:

· должен обладать необходимым уровнем знаний по вопросам деятельности органов местного самоуправления, трудового законодательства, делопроизводства и организационно-кадровой работы;

· должен владеть основами работы на компьютере;

· показывать личный пример инициативности, деловитости, ответственного подхода к выполнению должностных обязанностей.

· участвует в разработке перспективного плана работы Исполнительного комитета;

· готовит отчеты и информации о работе Исполнительного комитета;

· ведет делопроизводство Исполнительного комитета (регистрацию входящей и исходящей корреспонденции);

· ведет прием и передачу телефонограмм, доводит их содержания до исполнителей;

· оформляет нотариальные документы;

· ведет регистрацию и оформление документов ЗАГС;

· ведет учет, оформление выдачи и изъятия медицинских полисов;

· ведет регистрацию заявлений, жалоб граждан;

· оформляет и регистрирует распоряжения  руководителя Исполнительного комитета;

· оформляет и выдает различные справки;

· ведет кадровую работу: оформление распоряжений, прием документов работников, учет и ведение личных карточек работников (Т-2), составление  и регистрация трудовых договоров, оформление трудовых книжек; 

· осуществляет сохранность документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив;

· составляет статистические отчеты;

· ведет учет жилья и составляет отчеты в БТИ;

· оформляет протоколы, решения Совета сельского поселения;

· ежемесячно предоставляет прокурору района для проверки заверенные копии решений Совета, распоряжений Исполнительного комитета;

· участвует в проведении работ по благоустройству населенных пунктов, объектов соцкультбыта.

3.2. Обеспечивает соблюдение муниципальными  служащими  Исполнительного комитета Каракашлинского сельского поселения  Ютазинского  муниципального района ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом "О противодействии коррупции", другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан.

3.3.  Принимает  меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе в  Исполнительном комитете Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района.

3.4.  Обеспечивает деятельность комиссий по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в  Исполнительном комитете Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района.

3.5.  Обеспечивает  реализацию муниципальными служащими  Исполнительного комитета Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.6.  Организует правовое просвещения муниципальных служащих Исполнительного комитета Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района.

3.7.  Проводит  проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в  Исполнительном комитете  Каракашлинского сельского поселения Ютазинского муниципального района, в соответствии с действующим законодательством, проверку соблюдения муниципальными служащими  Исполнительного комитета требований к служебному поведению, а также проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в  Исполнительном комитете, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы Республики  Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.8.  Подготавливает  проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции в пределах своей компетенции.

3.9. Уведомить в письменной форме своего непосредственного начальника  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4. Основные права

4.1.  Заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета в соответствии с возложенными на него задачами имеет право:

· присутствовать на совещаниях, проводимых Главой сельского поселения;

· запрашивать в установленном порядке от  учреждений и организаций, расположенных на территории сельского поселения, необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию;

· вносить на рассмотрение Главы сельского поселения предложения по вопросам своей деятельности;

· претендовать на продвижение по службе или увеличение размера денежного содержания с учетом отношения к исполнению должностных обязанностей и квалификации;

· повышать свой профессиональный уровень (квалификацию) в учебных заведениях и других учреждениях;

· другие права, предусмотренные законодательством.

5. Ответственность

5.1. Заместитель руководителя (секретарь) Исполнительного комитета несет ответственность в случае:

· невыполнения или ненадлежащего выполнения обязанностей, возложенных на него в соответствии с законами Российской Федерации, Республики Татарстан, Уставом муниципального образования «Каракашлинское сельское поселение» Ютазинского муниципального района, другими муниципальными нормативными актами и должностной инструкцией;

· низкой исполнительской дисциплины;

· использования муниципальной службы в личных целях;

· в других случаях, предусмотренных законодательством.

Ознакомлен (а): ____________________________________________

«____»_______ 2012 г.

