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______________ Терехина Т.Ю.
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Должностная инструкция

специалиста 1 категории администрации 

Пушкинского сельского поселения Кадошкинского муниципального района Республики Мордовия

1. Общие положения

1.1. Специалист 1 категории администрации Пушкинского сельского поселения         /далее-специалист 1 категории/ назначается на должность и освобождается от нее Главой администрации Пушкинского сельского поселения.

1.2. Специалист 1 категории непосредственно подчинен Главе администрации Пушкинского сельского поселения.

1.3. В период временного отсутствия специалиста 1 категории, его обязанности выполняет работник, назначаемый Главой администрации     Пушкинского сельского поселения.

           1.4. Специалист 1 категории в своей работе руководствуется постановлениями, распоряжениями, решениями и указаниями Главы администрации  Пушкинского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией и другими нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

2. Квалификационные требования 

2.1. На должность специалиста 1 категории назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности.

2.2. Специалист 1 категории для исполнения должностных обязанностей должен обладать:

знаниями Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативных правовых актов соответствующего муниципального образования, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;

навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц органов местного самоуправления, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами;
2.3. Специалист 1 категории должен обладать оперативностью, исполнительностью, инициативой.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ обязанности

3.1. Специалист 1 категории выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы Главы администрации Пушкинского сельского поселения.

3.2. Ведет делопроизводство в пределах своей компетенции
3.3. Ведет журнал регистрации решений Совета депутатов  Пушкинского сельского     поселения, постановлений и распоряжений Председателя Совета депутатов Пушкинского сельского   поселения, постановлений и распоряжений Главы администрации Пушкинского сельского      поселения.
3.4. Осуществляет контроль за правильным оформлением постановлений, распоряжений и решений  Главы администрации Кадошкинского городского поселения, Председателя Совета депутатов, Совета депутатов.
3.5. Ведет учет кадров работников администрации, в частности руководителей структурных подразделений, вносит необходимые записи в их трудовые книжки.
3.6. Организует работу сессий Совета депутатов, постоянных комиссий, депутатских групп и других депутатских объединений.
3.7. Своевременно направляет в органы государственной власти необходимые им документы.
3.8. Запрашивает по поручению Главы администрации Пушкинского сельского   поселения от руководителей организаций, предприятий, учреждений необходимые документы, сведения.

                                                         4. Права 

Специалист 1 категории имеет право:

4.1. Пользоваться банками данных администрации Пушкинского сельского   поселения, использовать имеющиеся системы связи и коммуникации.

4.2. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела и другими документами до внесения их в личное дело.

4.3. Повышать квалификацию и переподготовку за счет средств бюджета администрации Пушкинского сельского   поселения.

4.4. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности.

5. Ответственность

Специалист 1 категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия. 
С должностной инструкцией ознакомлен
Специалист 1 категории администрации 

Пушкинского сельского   поселения:      ____________________ /________________________/

«____»____________________ 20___ г.
