                                 Утверждаю:

                                                 Глава Администрации 

                                                       Первомайского
                                                сельского поселения 

                                                                   «______» ___________20__ г. 

                                                                        _______________ .
Должностная инструкция на  специалиста 1-й категории по вопросам 
правовой и кадровой работе.
1. Общие положения

1.1. Специалист 1-й категории по правовой и кадровой работе назначается на должность  и  увольняется Главой Администрации первомайского сельского поселения.

1.2  В  своей  повседневной деятельности руководствуется:

-  Конституцией РФ

- Законами РФ

- Указами Президента РФ

- Постановлениями Правительства РФ

- Кодексами РФ

- Нормативными документами Законодательного Собрания РО и администрации области.

- Постановлениями и распоряжениями администрации района.

- Решениями районного Собрания депутатов.
- Уставом МО «Кашарский район».

- Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Первомайского сельского поселения.
- Решением Собрания депутатов поселения.
- Уставом МО «Первомайское  сельское поселение».

- Регламентом Собрания депутатов Первомайского сельского поселения.

2. Задачи и обязанности.
    На специалиста 1-й категории по вопросам правовой и кадровой работе возлагаются следующие обязанности:

2.1. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, ведет установленную документацию по кадрам.

2.2.  Формирует и ведет личные дела работников, трудовые книжки, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.
2.3.  Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа.

2.4. Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсий для работников.

2.5.  Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами.

2.6.Готовит распоряжение о графике отпусков работников администрации, ведет учет предоставления отпусков работникам.

2.7. Готовит табель учета рабочего времени.
2.8. Прием и регистрация входящей корреспонденции.

2.9. Регистрация исходящей документации.

2.10.Правовое согласие и регистрация заключенных договоров.

2.11.Подготовка проектов распоряжений и постановлений, их печатное изготовление и регистрация.

2.12. Изготовление печатной продукции.

2.13. Выполнение разовых поручений Главы Администрации Первомайского сельского поселения.

2.14. Учет и выдача командировочных удостоверений.
2.15 Ведение документации Собрания депутатов с/п.

2.16 Работа с прокуратурой.

2.17 Ведение регистра и прочей документации.

2.18 Ведение работы по защите прав потребителей.

2.19 Ответственный за составление протоколов об административных правонарушениях. 
2.20. Строго соблюдать правила внутреннего трудового распорядка и режим рабочего времени.
2.21  Представлять работодателю сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. В случае непредставления гражданином указанных сведений либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений он освобождается от занимаемой должности  муниципальной службы либо привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством РФ (п. 8 ст. 8 Закона N 273-ФЗ).(Данный пункт вступает в силу с 01.01.2010г.)

Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3. Принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов (под конфликтом интересов на муниципальной службе понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью  муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства. Под личной заинтересованностью муниципального служащего, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных (служебных) обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц).

В письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
 В служебном поведении муниципальному служащему необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

3.2. В служебном поведении муниципальный служащий воздерживается от:

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами. 
3.3. Муниципальные служащие призваны способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.

Муниципальные служащие должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

3.4. Внешний вид муниципального служащего при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважительному отношению граждан к Администрации Первомайского сельского поселения, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

3. Права
 Специалист 1 категории по правовой и кадровой работе  имеет право:
3.1. Знакомиться с постановлениями и распоряжениями Администрации, касающимися его деятельности.
3.2. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетентности.
4. Ответственность 

          Специалист 1-й категории по вопросам правовой и кадровой работе  несет ответственность:

4.1. За своевременное и качественное исполнение возложенных на него задач и обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией, несет ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.
4.2. За невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него задач.
С инструкцией ознакомлена:      _________________    Н.В. Колесникова.                                                                                                                                               
