УТВЕРЖДАЮ:
Глава администрации 
Глушковского
сельского поселения

__________________М.А.Байкаева
24 апреля  2007 г.

ДОЛЖНАСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
На специалиста администрации Глушковского сельского поселения

1. Общие положения

1. Специалист –  администрации Глушковского сельского поселения подчиняется непосредственно Главе администрации сельского поселения, назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы администрации сельского поселения.
2. Специалист администрации сельского поселения в своей служебной деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными законодательством, Конституцией РМ, законодательством РМ, Уставом Глушковского сельского поселения  и иными нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.
                                      2.Квалификационные требования
Специалист администрации Глушковского сельского поселения –  владеть современными методами управления

                             3. Основные задачи и обязанности
Специалист –  администрации сельского поселения:

1. Определяет порядок работы и организует деятельность работников администрации в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.
2. Обеспечивает четкое ведение делопроизводства и строгое соблюдение установленного порядка рассмотрения письменных и устных обращений граждан.

3. Готовит материал по вопросам, рассматриваемым на сессиях Совет дептатов, оперативных и других совещаниях, проводимых Главой администрации сельского поселения.
5. Осуществляет контроль за правильным оформлением постановлений и распоряжений Главы администрации сельского поселения, Решений Председателя Совета депутатов; проверяет наличие сроков исполнения и контроля за исполнением, следит за своевременным размножением и направлением документов в соответствующие организации, предприятия, учреждения, возвращает проекты документов, не отвечающие установленным законодательством требованиям.
6. Редактирует проекты постановлений, распоряжений главы администрации сельского поселения.
8. Регулирует вопросы использования работниками администрации очередных отпусков, выездов в командировки, от имени администрации сельского поселения и по согласованию с Главой администрации сельского поселения заключает финансово-хозяйственные договора.

11. Обеспечивает содержание в надлежащем состоянии здания администрации.
12. Контролирует соблюдение сроков исполнения поступивших в администрацию распорядительных документов вышестоящих органов, постановлений и распоряжений Главы администрации сельского поселения, Председателя  Совета депутатов.
14. Осуществляет контроль за соблюдением установленного порядка ведения делопроизводства в структурных подразделениях администрации района, поселковой и сельских администрациях.

15. Ведет учет кадров работников администрации, в частности руководителей структурных подразделений, носит необходимые записи в их трудовые книжки.

16. Своевременно направляет в органы государственной власти необходимые им документы.
17. Разрабатывает проекты перспективных планов работы администрации сельского поселения, осуществляет контроль за их исполнением.

18. Организует работу по оформлению, учету и хранению в течение установленного срока постановлений и распоряжений Главы администрации , Председателя  Совет депутатов, вышестоящих органов, обеспечивает своевременное ознакомление работников с этими документами, осуществляет контроль за своевременным их исполнением.
Не разглашает сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативно-правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

                                                                4. Права

Начальник административно – хозяйственного управления администрации района имеет право:
1. Запрашивать у предприятий, организаций, учреждений,  общественных объединений,                          документы и материалы, необходимые для работы.
2. Давать указания по вопросам, входящим в компетенцию, контролировать их исполнение.
3. Направлять по согласованию с Главой администрации сельского поселения государственным органам,  предприятиям и организациям поступившие в администрацию документы, а также предложения и письма граждан по вопросам, входящим в компетенцию этих органов и организаций.

         6. Присутствовать на сессиях сельского поселения, заседаниях и совещаниях при администрации сельского поселения.
4. Ответственность

Начальник административно – хозяйственного управления администрации с/п несет дисциплинарную ответственность за некачественное и несвоевременное исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
С инструкцией ознакомлена:                                            /Н.Н.Радаева/                                    
