АДМИНИСТРАЦИЯ   КОЛЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ЕКАТЕРИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  15.02.2013 г.№ 9
       с.Колено
Об утверждении должностных                                                                              инструкций работников администрации                                                   Коленовского  муниципального образования.

     В   соответствии   с   Трудовым кодексом  Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Саратовской  области  от 02.08.2007 г. № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области», Уставом Коленовского муниципального образования  Екатериновского  муниципального    района   Саратовской     области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить   должностные   инструкции      муниципальных     служащих администрации    Коленовского    муниципального   образования    и технических работников  администрации.

2. Главному       специалисту  администрации Коленовского          муниципального  образования       ознакомить    с должностной инструкцией    каждого   муниципального    служащего   и технических        работников         администрации  Коленовского муниципального      образования       индивидуально,         под    роспись.
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю   за    собой.

      Глава администрации 
             Коленовского
муниципального образования                                             С.В.Гусенков
                                                                                              Приложение № 1 

к постановлению

                                                                                                           № 9  от 15.02.2013г.
Утверждаю

Глава администрации

Коленовского муниципального

образования

_____________________С.В.Гусенков
«___» ________________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                                                                   ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ КОЛЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1. Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования   назначается и освобождается от должности главой администрации Коленовского муниципального образования.

2. Должность заместителя главы администрации Коленовского муниципального образования  относится к группам главных должностей Реестра должностей муниципальной службы  Коленовского муниципального образования.

3. В своей деятельности заместитель главы администрации   руководствуется Конституцией РФ, Законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Губернатора, Председателя Правительства Саратовской области, Уставом Саратовской области, Уставом Екатериновского муниципального района, решениями районного Собрания, постановлениями, распоряжениями главы муниципального района, Уставом Коленовского муниципального образования, постановлениями, распоряжениями главы администрации Коленовского муниципального образования, решениями Совета депутатов Коленовского муниципального образования, настоящей должностной инструкцией.
II. Функции и должностные обязанности.
Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования    обеспечивает деятельность администрации Коленовского муниципального образования в вопросах организации в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом, разрабатывает программы социально-экономического развития поселения на очередной финансовый год, следит за исполнением местного  бюджета, установлением, изменением и отменой местных налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
1. Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования    на время нахождения в очередном отпуске главы администрации Коленовского муниципального образования или болезни исполняет обязанности главы администрации Коленовского муниципального образования. 
2. Осуществляет  подготовку проектов постановлений и распоряжений по вопросам  формирования, размещения, исполнения и контроля за исполнением муниципального  заказа в Коленовском  муниципальном  образовании.

3. Организует составление планов-графиков муниципальных закупок.

4. Осуществляет контроль  за  законность исполнения  процедур  по размещению  муниципального  заказа.

5. Участвует в формировании нормативно-правовой базы органов местного самоуправления поселения по вопросам организации муниципальных  закупок.
6. Участвует в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории Коленовского МО.                                                                                                                                     
7. Обеспечивает соблюдение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения.
8. Создает условия для обеспечения жителей  услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
9. Обеспечивает сохранение, использование и популяризацию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры).
10. Участвует в формировании нормативно-правовой базы органов местного самоуправления поселения по вопросам обеспечения пожарной безопасности, предупреждения и ликвидации последствия чрезвычайных ситуаций.
11. Создает условия для развития местного традиционного народного художественного творчества, участвует в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении.
12. Обеспечивает создание условий для развития на территории Коленовского муниципального образования физической культуры и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий.

13. Осуществляет контроль за состоянием дорог  местного значения в границах Коленовского муниципального образования. 

14. В соответствии с Градостроительным Кодексом РФ производит подготовку проектов генеральных планов поселения, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным  кодексом  Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении муниципального строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения;
15. Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования   производит подготовку проектов нормативно-правовых актов о разделе жилых домов, а также нежилых помещений на самостоятельные части, расположенных на территории  Коленовского муниципального образования               в соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №122-ФЗ от 21.07.1997г. «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

16. В соответствии с действующим законодательством заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования    осуществляет подготовку проектов нормативно-правовых актов о списании жилых домов, хозяйственных строений и сооружений, упорядочении адресного хозяйства Коленовского муниципального образования.
17. Создает условия для массового отдыха жителей поселения и организует обустройство мест массового отдыха населения. 
18. Создает условия для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка.

19. Участвует в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории Коленовского муниципального образования.
20. Обеспечивает формирование архивных фондов в администрации Коленовского муниципального образования.
21. Принимает активное участие в организации благоустройства и озеленении поселка, сбору и вывозе бытовых отходов и мусора.

22.  Проводит работу по организации освещения, присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан, установление нумерации домов; 
23. В соответствии с Водным Кодексом РФ, информировать население о возможном использовании водных объектов, осуществлять мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах.

24. Контролировать использование лесных насаждений  на территории Коленовского муниципального образования.
25. Готовит информационно-аналитические материалы (справки, доклады и т.д.) главе администрации  Коленовского  муниципального образования.

26. Выполняет отдельные поручения главы администрации  Коленовского муниципального образования.
27. Проведение мероприятий по организации и осуществлению мероприятий по работе с детьми и молодежью Коленовского муниципального образования.
28. Рассматривать жалобы   и   заявления  граждан . 
29.Осуществляет подготовку документов для передачи муниципального имущества во временное или в постоянное пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации (органам государственной власти субъекта Российской Федерации) и органам местного самоуправления иных муниципальных образований в соответствии с федеральными законами.

30.Осуществляет формирование  налоговой  базы поселения, контроль за  поступлением налогов и сборов в бюджет Коленовского муниципального образования.
31. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации Коленовского муниципального образования к совершению коррупционных правонарушений;
32.Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

33.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

34.Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

III. Права.

Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования :
1. Запрашивать  и получать в установленном порядке от территориальных федеральных органов исполнительной власти Саратовской области, органов местного самоуправления района, юридических и физических лиц информацию, необходимую для исполнения возложенных задач.

2. Осуществлять иные права, направленные на выполнение функций администрации.

IV. Квалификационные требования.

1. Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования  должен соответствовать уровню образования, стажу, положениям Закона Саратовской области «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области», а также  обладать навыками и знаниями, необходимыми для исполнения должностных  обязанностей.

2. Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования  должен знать Конституцию РФ, Федеральные законы, Указы и распоряжения Президента РФ, постановления и распоряжения Правительства РФ, Правительства Саратовской области, Губернатора Саратовской области, Устава Саратовской области, Устава Екатериновского муниципального района, Устава Коленовского муниципального образования, касающиеся деятельности администрации.

3. Заместитель главы администрации Коленовского муниципального образования      должен обладать компетентностью, деловыми качествами, дисциплинированностью, исполнительностью, оперативностью, чувством ответственности, способностью общаться с людьми, умением анализировать и систематизировать материал, публично выступать, отвечать на вопросы, требовать и добиваться исполнения правомерного решения вопросов.

V. Ответственность.

1.  Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение заместителя главы администрации   должностных обязанностей наступает в соответствии  со  ст.   27   Федерального   закона    от  2 марта  2007г. № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ТК РФ.

 С должностной инструкцией ознакомлен: _________________ 
  заместитель главы                                                                                                                 администрации Коленовского                                                                                                                                                                                                                                      муниципального   образования
Приложение №2

 к Постановлению №9 от 15.02.2013г.

Утверждаю

Глава администрации

Коленовского  муниципального

образования

_____________________С.В.Гусенков
«___» ________________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО   СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ  КОЛЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

1. Паспорт должности

      Главный    специалист  администрации    Коленовского  муниципального   образования  назначается     и   освобождается    от    должности    главой администрации  Коленовского муниципального образования в соответствии с  Законом Саратовской  области  от 02.08.2007 г. № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области » .
    Должность  главного специалиста     администрации Коленовского муниципального образования   по   реестру   муниципальных должностей относится к группе младших муниципальных должностей.

    Главный  специалист в своей  деятельности  руководствуется Конституцией  Российской Федерации,    Законами    Российской    Федерации,   постановлениями    и    распоряжениями     Правительства Российской Федерации, постановлениями   и   распоряжениями  Губернатора,     Председателя Правительства Саратовской области, Уставами  области,  района,     поселения,  постановлениями  и   распоряжениями    главы    администрации   района,    постановлениями   и   распоряжениями    главы       муниципального   поселения,    регламентом   администрации  Коленовского муниципального образования.

    В   период   отсутствия   главного  специалиста      полномочия      по    данной    должности   исполняются  – заместителем    главы    администрации   Коленовского    муниципального   образования 
2. Квалификационные  требования и  требования  к   личным   качествам

2.1. На    должность   главного специалиста   принимается    специалист,  имеющий     высшее  образование или среднее профессиональное образование.
2.2. Профессиональные навыки

Главный   специалист   администрации муниципального образования  должен обладать общей грамотностью,   иметь    навыки   работы с   документами, способностью  общения с людьми,  умением   проанализировать,    отработать   материал,  найти   главное, публично  выступить, ответить на вопросы.

3. Должностные обязанности

Главный   специалист   администрации   муниципального   образования обязан:

3.1. Добросовестно, своевременно, профессионально исполнять свои служебные  директивы и распоряжения,   не  разглашать  без согласия непосредственного руководителя полученную    во     время    работы     служебную,      коммерческую,     конфиденциальную     информацию;

3.2.  Осуществлять контроль   за   правильным  оформлением  постановлений, распоряжений, писем   и  другой  служебной документации администрации   муниципального   образования;

3.3.Разрабатывать     номенклатуру    дел    администрации     поселения, ее   подразделений, осуществлять контроль за ведением дел согласно номенклатуре;

3.4.  Обеспечить    соблюдение   правил     ведения     делопроизводства   в    администрации  муниципального  образования;
3.5.Производить регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
3.6. Осуществлять  надежное  хранение    документов, формирование  архивных  фондов   и    сдачу   их    в   районный   архив;

3.7. Разрабатывать инструкцию  по  делопроизводству  и    осуществлять   ознакомление   с ней  работников   администрации   муниципального  образования;

3.8.  Участвовать    в      подготовке    заседаний    ПДС,    совещаний,   заседаний    Совета депутатов   муниципального     образования,    сходов      граждан;

3.9.  Составлять       план   работы    на    месяц,  год;

3.10. Оформлять   протоколы      совещаний     Совета  депутатов муниципального образования;

3.110. Осуществлять  подготовку    документов   по  кадровым  вопросам, оформлять    прием, перемещение,   увольнение   работников    администрации;

3.12. Вести   трудовые   книжки,   журнал   учета   трудовых   книжек;

3.13.  Оформлять    протоколы  заседаний   комиссии    по   установлению    стажа     работы,   дающего     право      на      надбавку      за      выслугу      лет      работникам    администрации;

3.14.  Оформлять   протоколы   заседаний   аттестационной   комиссии,  в    том     числе   по   присвоению        квалификационного       разряда,      дающего      право    на      надбавку      за    квалификационный     разряд      работникам      администрации;

3.15.  Вести     личные    дела     работников     администрации;
3.16.  Вести реестры, регистры нормативно – правовых  и правоприменительных актов Коленовского муниципального образования.

3.17. Отправляет исполнительную документацию по адресатам.

3.18. Выдавать населению справки установленной  формы;

3.19. Вести журналы учета  выдачи справок;

3.20. Вести учет граждан  в Коленовском   муниципальном образовании;

3.21. Принимать  участие в разработке и выполнении мероприятий по организации и проведению выборной компании в границах поселения;
3.22.Обеспечить хранение документов и сдачу  их в муниципальный  архив;
3.23. По  указанию    главы   администрации  муниципального  образования  рассматривать жалобы   и   заявления граждан,  выполнять отдельные поручения главы администрации Коленовского муниципального образования;

3.24. Вести реестр муниципальных служащих администрации Коленовского муниципального образования;

3.25.Уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации Коленовского муниципального образования к совершению коррупционных правонарушений;

3.26.
Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.27.
Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

3.28. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
4. Цель деятельности:
4.1.  В   соответствии  с  общими  задачами    администрации   муниципального  образования, положениями   Устава   муниципального     образования    главный     специалист    оказывает  следующие    услуги   гражданам    и  организациям:

-   обеспечивает    взаимодействие   главы  администрации    муниципального   образования  с федеральными,  территориальными  органами    государственной  власти,  областной  Думой, районным  собранием,  структурными  подразделениями  администрации      муниципального района,    муниципальными     служащими    администрации   муниципального    образования, населением. 
5. Права

5.1.  Главный специалист   имеет право:

запрашивать   и   получать  от  руководителей   структурных   подразделений  администрации муниципального    образования   перспективные   и  оперативные   планы    работы,  перечень  вопросов для  обсуждения, на рабочих совещаниях, на постоянно – действующем  совещании     при         главе       администрации      муниципального  образования  для  выполнения    своих функциональных     обязанностей,  принятие    решений    и    участие  в     их     подготовке  в       соответствии с  должностными обязанностями.

5.2.  Присутствовать    на    заседаниях   Совета  депутатов,   ПДС,   совещаниях, проводимых администрацией  муниципального образования.

5.4. Пользоваться    компьютером, оргтехникой.

5.5. Обладает  другими    правами, установленными  Уставом  муниципального  образования, законами Саратовской области, Федеральными законами. 
6. Ответственность
6.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение главным специалистом по   организационной деятельности   должностных обязанностей наступает в соответствии  со  ст.   27   Федерального   закона    от  2 марта  2007г. № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ТК РФ.

С должностной инструкцией    ознакомлен: _________________  
                                                                                     Главный специалист   администрации

                                                                                    Коленовского муниципального 

                                                                                  образования 
                                                                                                                             Приложение №3 

к постановлению

                                                                                                           №9 от 15.02.2013г.
Утверждаю

Глава администрации

Коленовского  муниципального

образования

_____________________С.В.Гусенков
«___» ________________ 20___г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА  АДМИНИСТРАЦИИ КОЛЕНОВСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
1. Паспорт должности

     Ведущий     специалист  администрации    Коленовского  муниципального   образования    назначается     и   освобождается    от    должности    главой администрации  Коленовского муниципального образования в соответствии с    Законом Саратовской  области  от 02.08.2007 г. № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области » .
     Должность  ведущего   специалиста          администрации  Коленовского муниципального образования    по   реестру   муниципальных должностей относится к группе младших муниципальных должностей.

     Ведущий  специалист по делопроизводству     в   своей  деятельности  руководствуется Конституцией  Российской Федерации,    Законами    Российской    Федерации,   постановлениями    и    распоряжениями     Правительства Российской Федерации, постановлениями   и   распоряжениями  Губернатора,     Председателя Правительства Саратовской области, Уставами  области,  района,     поселения,  постановлениями  и   распоряжениями    главы    администрации   района,    постановлениями   и   распоряжениями    главы       муниципального   поселения,    регламентом   администрации  Коленовского муниципального образования.
     В   период   отсутствия  ведущего  специалиста         полномочия      по    данной    должности   исполняются  – заместителем    главы    администрации   Коленовского    муниципального   образования.
2. Квалификационные  требования и  требования  к   личным   качествам

2.1. На    должность   ведущего  специалиста  по делопроизводству   принимается    специалист,  имеющий     высшее  образование или среднее профессиональное образование.

2.2. Профессиональные навыки

Ведущий   специалист   администрации муниципального образования по делопроизводству   должен обладать общей грамотностью,   иметь    навыки   работы с   документами, способностью  общения с людьми,  умением   проанализировать,    отработать   материал,  найти   главное, публично  выступить, ответить на вопросы.

3. Должностные обязанности

Ведущий  специалист   администрации   муниципального   образования   обязан:

3.1.   Обеспечить   печатание,   давать      юридическую    оценку   и   рассылку    документов; 

3.2.   Регистрировать обращения граждан, осуществлять   контроль     за     их   исполнением, сообщать  заявителям  о  рассмотрении  их  обращений;

3.3.  Участвовать  в  подготовке заседаний  ПДС,  совещаний, заседаний   Совета депутатов   муниципального     образования,    сходов      граждан;

3.4. Составлять  с   подразделениями администрации  муниципального   образования   план   работы    на    месяц,  год;

3.5.  Участвовать в   организации по созданию условий для обеспечения жителей  поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.  
3.6.   Оформлять   протоколы      совещаний    ПДС,   сходов граждан;

3.7.  Вести похозяйственные  книги;
3.8. Вести торговые реестры;

3.9.  Отправляет исполненную документацию по адресатам;

3.10. Вести работу по созданию справочного  аппарата  по  документам, обеспечивать их удобный и быстрый поиск;
3.11. Готовить   и   сдавать   в   архив  администрации   документальные

материалы, законченные делопроизводством, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;
3.12. Обеспечивать сохранность проходящей   документации;

3.13. Осуществлять работу по  охране труда;
3.14.
 Уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего администрации Екатериновского муниципального образования к совершению коррупционных правонарушений;

3.15.
Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

3.16.
Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

3.17.
Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
4. Права

4.1 Ведущий  специалист    имеет право:

запрашивать   и   получать  от  руководителей   структурных   подразделений  администрации муниципального    образования   перспективные   и  оперативные   планы    работы,  перечень  вопросов для  обсуждения, на рабочих совещаниях, на постоянно – действующем  совещании     при         главе       администрации      муниципального  образования  для  выполнения    своих функциональных     обязанностей,  принятие    решений    и    участие  в     их     подготовке  в       соответствии с  должностными обязанностями.

4.2.  Посещать  в    установленном   порядке   для    выполнения   должностных  обязанностей предприятия, организации р.п. Екатериновка независимо от их организационно  –    правовой формы.

4.3.  Присутствовать    на    заседаниях   Совета  депутатов,   ПДС,   совещаниях, проводимых администрацией  муниципального образования.

4.4. Пользоваться    компьютером, оргтехникой.

4.5. Обладает  другими    правами, установленными  Уставом  муниципального  образования, законами Саратовской области, Федеральными законами. 
5. Ответственность

5.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей ведущим специалистом администрации Екатериновского муниципального образования по делопроизводству   наступает в соответствии      со  ст.   27   Федерального   закона    от  2 марта  2007г. № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ТК РФ.

С должностной инструкцией ознакомлен: _________________  
                                                                                      Ведущий  специалист   
                                                                                       администрации Коленовского                         

                                                                                       муниципального образования 
Приложение № 4 
к постановлению

                                                                                                           №9     от   15.02.2013г.

Утверждаю

Глава администрации

Коленовского муниципального

образования

_____________________С.В.Гусенков
«___» ________________ 20___г.

.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
ТЕХНИЧКИ  АДМИНИСТРАЦИИ КОЛЕНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

     Техничка    администрации      Коленовского     муниципального образования     принимается         на     работу  распоряжением   главы   администрации  Коленовского муниципального образования.
1. Паспорт должности

Наименование органа местного самоуправления: администрация Коленовского  муниципального образования.

Непосредственная подчиненность: главе администрации Коленовского муниципального образования. 

2. Функциональные обязанности:

2.1.Уборка служебных помещений администрации Коленовского муниципального образования  (кабинеты, коридор,   

 крыльцо).

2.2.  Удаление  пыли,    подметание   и   мытье   полов, стен,   оконных  рам, подоконников, стекол, мебели, световых плафонов, люстр.                    

2.3. Очистка урн от бумаги, промывка  их  дезинфицирующими растворами,    

       сбор  мусора   и  относка   его   в   установленное   место   и  сжигание.                                   

2.4. Оклеивание  оконных   рам   в   осеннее  –  зимний   период.

2.5. Наполнение  емкостей  свежей   водой   для   питья.
3.  Соблюдение санитарии и гигиены в убираемых помещениях.

4.  Режим работы: ежедневно с 8.00  до 12. 00 .
5.Ответственность:  согласно   действующему   законодательству   РФ.
 С  должностной  инструкцией  ознакомлен (а):        ____________________      
  ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​
Приложение №5
к Постановлению №9 от 15.02.2013г.

Утверждаю

Глава администрации

Коленовского муниципального  образования

_______________________ С.В.Гусенков

«______»____________________20______г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

инспектора  ВУР  администрации  Коленовского муниципального  образования

1. Инспектор ВУР муниципального  образования назначается и освобождается  главой администрации муниципального  образования.

2. Инспектор ВУР подчиняется главе администрации Коленовского муниципального  образования, обеспечивает своевременное и качественное  выполнение  порученной  работы и своих обязанностей.

3. Инспектор ВУР руководствуется Конституцией РФ и законами РФ, Указами, распоряжениями Президента РФ, Постановлением Правительства, настоящей должностной инструкцией.

ОБЯЗАННОСТИ ИНСПЕКТОРА ВУР

1. Составление мероприятий и согласование  их с главой администрации МО.

2.  Прием на воинский  учет в/обязанных.
3. Снятие  в/обязанных  в  случае  выбытия
4. Учет призывников.

5. Выявление  в/обязанных, не состоящих  на  учете  и призывников  не прошедших их приписку.

6. Учет в/обязанных  и призывников, объявивших об изменении  их состояния здоровья и  сообщение об этом в РВК.
7. Внесение изменений в карточки первичного учета, касающихся образования, места работы, должности, семейного положения  и адреса в/обязанных  и  призывников.
8. Сверка карточек первичного учета  в/обязанных  и призывников с их документами.

9. Разъяснение  гражданам их обязанности  по  воинскому  учету  и  осуществление  контроля  за  соблюдением  ими  правил  воинского  учета.

10. Вести  журнал  учета  военнообязанных, заявивших  себя  больными.

11. Вести  журнал  учета  призывников.
     С должностной инструкцией  ознакомлен:___________________

                                                                                инспектор ВУР

                                                               администрации Коленовского МО              
