МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «ЧАИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.05.2014
                                                 с.Чаинск                                                   № 19                                                                                                               

    Чаинского района

	Об утверждении должностной инструкции администратора по работе с населением  с. Гришкино, с. Андреевка с. Тоинка и с. Карамзинка Администрации Чаинского сельского поселения 



В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации, в целях упорядочения организации труда и повышения ответственности работника за результаты его деятельности, обеспечения объективности при поощрении работника и наложении на него дисциплинарного взыскания, руководствуясь Уставом муниципального образования "Чаинское сельское поселение", 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить должностную инструкцию администратора по работе с населением  с. Гришкино, с. Андреевка с. Тоинка и с. Карамзинка Администрации Чаинского сельского поселения согласно приложению. 

         2. Управляющему делами Администрации Чаинского сельского поселения (Чарной Т.А.):

        2.2. ознакомить администратора по работе с населением  с. Гришкино, с. Андреевка с. Тоинка и с. Карамзинка Администрации Чаинского сельского поселения (Пушкарёва В.Ю.) под роспись с новой редакцией должностной инструкции;

           2.3. составить дополнительное соглашение к трудовому договору с  администратором по работе с населением  с. Гришкино, с. Андреевка с. Тоинка и с. Карамзинка Администрации Чаинского сельского поселения.
     
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Чаинского сельского поселения
В.Н.Аникин
Приложение к постановлению
Администрации Чаинского сельского поселения
от 19.05.2014г. № 19

Должностная инструкция
Администратора по работе с населением  с. Гришкино, с. Андреевка с. Тоинка и с. Карамзинка Администрации Чаинского сельского поселения

I. Общие положения

          1.1. Должность Администратора по работе с населением  с. Гришкино, с. Андреевка, с. Тоинка и с. Карамзинка  (далее - Администратор) относиться к техническим работникам.

       1.2 Администратор назначается  на должность и освобождается от должности распоряжением Главы поселения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
           1.3. Администратор должен знать:
         - основные положения Конституции Российской Федерации, законодательные и нормативные правовые акты Российской  Федерации, Томской области, органов местного самоуправления, Устав муниципального образования «Чаинский район», Устав муниципального образования «Чаинское сельское поселение», нормативные правовые акты Администрации Чаинского сельского поселения и должностную инструкцию по замещаемой должности;

         - планово-отчетную и учетную документацию и формы статистической отчетности по профилю работы;

         - положения и инструкции по ведению делопроизводства, правила эксплуатации технических средств и программ обработки информации;

         - основные задачи и функции направления работы,  правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны  труда,  техники  безопасности,  производственной санитарии и противопожарной защиты;

         - основные положения трудового законодательства;
1.5. Администратор в своей деятельности руководствуется:

        - нормативными  документами  и методическими материалами по вопросам выполняемой работы;
        - правилами внутреннего трудового распорядка;
        - постановлениями      и      распоряжениями     Главы Чаинского сельского поселения;

        - настоящей должностной инструкцией; 
   1.6. Администратор подчиняется непосредственно Главе Чаинского сельского поселения;
1.7. На  время  отсутствия  Администратора (отпуск,  болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо,  назначенное распоряжением Главы Чаинского сельского поселения, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение;
1.8. На должность Администратора назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего. 

II. Должностные обязанности

            Администратор обязан:
 2.1. осуществлять работу по эффективному и культурному обслуживанию посетителей, созданию для них комфортных условий;
   2.2.  вести похозяйственный  учёт, проводить сбор и первичную обработку исходных данных, материалов, документов  по заданной программе и предоставлять отчеты до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, управляющему делами поселения;
   2.3. вести выдачу необходимых справок населению;

   2.4. контролировать выполнение решений и постановлений, принимаемых Администрацией Чаинского сельского поселения на территории населенных пунктов;

   2.5. вести делопроизводство;

   2.6. принимать и фиксировать поступление письменных заявлений граждан и передавать их, для принятия решения, Главе поселения, управляющему делами;
  2.7.  принимать меры по предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций;
   2.8. работать с льготной категорией граждан населенных пунктов;

   2.9. создавать условия для организации досуга и обеспечения жителей населенных пунктов  услугами организаций культуры;

  2.10. обеспечивать условия для развития на территории населенных пунктов массовой физической культуры и спорта; 

  2.11. заниматься социальными вопросами и вопросами  благоустройства населенных пунктов (доставка газа, пастьба скота, противопожарная безопасность, очитка территории от мусора и вывоз его на место сбора бытовых отходов, отчистка дорог от снега в зимний период, ритуальные услуги и т.п.), вести работу по предупреждению чрезвычайных ситуаций;

   2.12.  участвовать в организации досуга молодежи, летней занятости  подростков;

   2.13. Вести работу с неблагополучными семьями;
   2.14. Вести работу по взаимодействию с общественными организациями, комиссией по делам несовершеннолетних (КДН), ГДН, ОГБУ «Центром занятости  населения Чаинского района», ОГБУ «Центром социальной поддержки населения Чаинского района», правоохранительными органами;   

   2.15. Осуществлять взаимодействие с учреждениями населенных пунктов по вопросам своей деятельности;

   2.16. Организовывать собрания, конференции, сходы граждан, публичные слушания жителей населенных пунктов;
2.17. Обеспечивать чистоту и порядок прилегающей территории к зданию администрации;

       2.18. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей;

III. Права

Администратор имеет право:

    3.1. Представлять вопросы, относящиеся к его компетенции, в Администрацию Чаинского сельского поселения;
          3.2. Знакомиться   с   проектами постановлений и распоряжений  Главы Чаинского сельского поселения, касающимися его деятельности;

          3.3. Принимать участие в подготовке проектов нормативно правовых актов и других документов, относящихся к его компетенции;
          3.4. Получать в установленном порядке от специалистов Администрации Чаинского района, предприятий, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические данные, данные оперативного учета, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к его сфере деятельности;

    3.5. Участвовать в проведении контроля деятельности учреждений, организаций по реализации нормативных правовых актов, принятых Администрацией Чаинского сельского поселения;
    3.6. Вносить  предложения по совершенствованию своей работы Главе Чаинского сельского поселения;

          3.7. Имеет право на переподготовку и повышение квалификации, участие в  конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

IV. Ответственность

Администратор несет ответственность за:
4.1.Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных  обязанностей,  действия или бездействие,  ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
4.2. Оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства администрации, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, выявленных нарушений, правил техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности организации, его работникам и иным лицам.
4.3. Разглашение сведений,  ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
            4.4. Сохранность документов;

            4.5. Сохранность печати и использование её по назначению;

            4.6. Недостоверную информацию о состоянии работы;

            4.7. Невыполнение постановлений, распоряжений и иных поручений Главы Чаинского сельского поселения;

V. Условия работы

5.1. Режим работы Администратора определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации Чаинского сельского поселения;

5.2. В связи с производственной необходимостью, Администратор может выезжать в служебные командировки (в т. ч. местного значения);

5.3. Для решения оперативных вопросов по обеспечению деятельности Администратора, может выделяться служебный автотранспорт.
С инструкцией ознакомлен: ________________________ / В.Ю. Пушкарева /
                                                                                          (подпись)                                          (инициалы, фамилия)
 «      » ___________________ 2014 г.
