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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы  администрации

Переваленского сельского поселения

Подгоренского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Заместитель главы администрации Переваленского сельского поселения является муниципальным служащим категории «В», ответственным за организационную работу администрации Переваленского сельского поселения.

1.2. Заместитель главы администрации непосредственно подчиняется главе администрации.

1.3. Заместитель главы администрации назначается главой Переваленского сельского поселения на срок его полномочий и освобождается от занимаемой должности главой администрации Переваленского сельского поселения.
1.4. На должность заместителя главы администрации назначаются лица, имеющие высшее  и среднее - специальное образование и практический стаж работы в учреждении.

1.5. В своей деятельности  заместитель главы администрации руководствуется:

- действующим законодательством Российской Федерации и Воронежской области;

- Уставом Переваленского сельского поселения Подгоренского муниципального района;

- инструкцией по ведению делопроизводства;

- настоящей должностной инструкцией.

2. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ.

ФУНКЦИИ И ОБЯЗАННОСТИ.
Заместитель главы администрации обязан:
2.1. Добросовестно выполнять свои должностные обязанности:

- оказание методической помощи по кадровым и организационным вопросам специалистам администрации поселения;

- подготовка проектов положений и внесение изменений в положение по оплате труда, предоставление отпусков, правил внутреннего трудового распорядка, других организационно-распорядительных документов;

- оформление протоколов сессий Совета народных депутатов;

- оформление трудовых договоров;

- обработка персональных данных работников, оформление и ведение личных дел работников администрации поселения, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью;

- ведение кадрового делопроизводства на работников администрации поселения;

- заполнение трудовых книжек;

- осуществление подсчета трудового стажа, своевременный пересмотр ставок для установления надбавок за выслугу лет, предоставления дополнительных отпусков за выслугу лет;
- выдача по письменному заявлению работника копий документов, связанных с работой;

- ведение формы Т-2;

- составление графика отпусков, ведение учета предоставления отпусков, оформление отпусков;

- подготовка документов для аттестационной комиссии, участие в работе аттестационных комиссии и в оформлении их решений;

- подготовка необходимых материалов, участие в работе комиссии по установлению стажа муниципальной службы и оформление протоколов комиссий;

- оформление документов для предоставления в фонд обязательного медицинского страхования;

- участие в разработке и осуществлении организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению выборов всех уровней в соответствии с действующим законодательством;

- ведение установленной отчетности;

- подготовка проектов постановлений, распоряжений администрации Переваленского сельского поселения;
- регистрация постановлений администрации поселения, распоряжений администрации поселения по общим вопросам, по личному составу, подготовка к архивному хранению документов постоянного хранения;

- выполнение поручений главы администрации;

- обеспечивать прием, учет корреспонденции в адрес администрации поселения, предварительно ее рассматривать и регистрировать в журнале, обеспечивать информационно – справочное обслуживание и хранение документной информации;

- вести делопроизводство по обращениям граждан;

- контролировать исполнение письменных и устных обращений граждан, анализировать поступившие обращения;

- регистрировать и отправлять исходящую корреспонденцию;

- в отсутствие главы поселения,  записывать полученную по каналам связи информацию, и своевременно доводить ее содержание до главы поселения, принимать и передавать телефонограммы;
- осуществлять оперативную связь с предприятиями, учреждениями и организациями поселения и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности администрации поселения с помощью приемно-переговорных устройств;

- обеспечивать работников администрации канцелярскими принадлежностями;

- составлять номенклатуру дел и представлять ее на утверждение главы администрации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность, в установленные сроки передавать в архив;

- выполнять другие поручения главы поселения.

3. ПРАВА.
3.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены трудовым законодательством и иными федеральными законами;

3.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

3.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

3.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

3.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

3.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

3.7. Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

3.8. Объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

3.9. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

3.10. Разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

3.11. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном настоящим Кодексом, иными федеральными законами;

3.12 Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных законодательством.

         3.13.Запрашивать и получать необходимую информацию для выполнения своих должностных обязанностей. 

        3.14. Другие предусмотренные действующим законодательством права. 
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
           За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, заместитель главы администрации несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством.
                                                 5. РЕЖИМ РАБОТЫ.

              Режим работы заместителя главы администрации поселения определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации  поселения.

С инструкцией ознакомлен(а):

______________/_______________                                                           __________ г.
