                                                                                   Утверждено
                                                Распоряжением главы  
                                                                Осичковского сельского             
             поселения  

 от 23.05.2006г.  № 51-р       
ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ № 6
Специалиста 1 категории  по делопроизводству и воинскому  учету   администрации Осичковского сельского поселения

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.Специалист 1 категории  администрации Осичковского сельского поселения является  служащим и осуществляет работу на постоянной основе.

1.2.Специалист 1 категории   назначается и освобождается от должности распоряжением  главы Осичковского сельского поселения.
1.3.На должность специалиста 1 категории   назначается лицо, имеющее не ниже среднее специальное образование.

1.4.Специалист 1 категории   подотчетен главе Осичковского сельского поселения, а во время его отсутствия – ведущего специалиста .

1.5.Специалист 1 категории   является работником, осуществляющим профессиональную деятельность по обеспечению исполнения полномочий администрации поселения.
1.6.В своей деятельности специалист 1 категории   руководствуется :

- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральными законами, законами Волгоградской области и другими нормативно правовыми актами РФ и Волгоградской области;
- Уставом Осичковского сельского поселения;
- Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации;
- Настоящей должностной инструкцией.

2.ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ.

Специалист 1 категории  по делопроизводству и воинскому учету  обязан:

2.1. В пределах своей компетенции обеспечивать соблюдение Конституции Российской Федерации, Устава Осичковского сельского поселения, реализацию Федеральных законов и законов Волгоградской области и иных нормативно-правовых актов.
2.2.Исполнять распоряжения главы Осичковского сельского поселения в пределах должностных полномочий.

2.3 Специалист  1 категории по делопроизводству и воинскому учёту  должен
знать:

2.3.1 Нормативно – правовые и нормативно- методические акты по вопросам делопроизводства, стандарты, инструкции, правила и рекомендации по обработке документов, регламент работы Администрации.

2.3.2. Организационную структуру Администрации Осичковского сельского поселения, должностных лиц, схему  документационного взаимодействия с другими организациями.
2.3.3.Требования к обращению с входящими, исходящими и внутренними документами.

2.3.4. Режимы и сроки хранения документов.

2.3.5. Обеспечивать своевременное и качественное выполнение порученных ему задач в строгом соответствии с утверждённым порядком Администрации и технологией обработки документов.

2.3.6. Получать от должностных лиц организации сведения, необходимые для надлежащего обеспечения деятельности специалистов Администрации, своевременной и качественной обработки документов.
2.3.7. Принимать и регистрировать документы, направлять их специалистам  Администрации в соответствии с резолюциями Главы Осичковского сельского поселения.

2.3.8. Направлять исполненные документы по адресам, помещать контрольные экземпляры исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел.

2.3.9. Подготавливать к сдаче документы, законченные делопроизводством, составлять описи дел, передаваемых на хранение.
2.4. Вести документацию по воинскому учету, оповещать военнообязанных граждан по требованию военного комиссариата Руднянского района.
2.5. Составлять списки юношей, подлежащих диспансеризации и первичной постановке на воинский учет, сопровождать их при медицинском освидетельствовании.
2.6.Контролировать соблюдение гражданами Осичковского сельского поселения Закона РФ «О всеобщей воинской обязанности».

2.7. Вести документацию по постановке на регистрационный учет по месту жительства  либо пребывания.

2.8.Своевременно предоставлять сведения об изменениях в данных по воинскому учёту в военный комиссариат Руднянского района.
2.9. Рационально использовать материальные, технические и иные средства Администрации в интересах выполнения порученных ему задач.
2.10. Сохранять от утраты (разглашения) документы и информацию, составляющие государственную и служебную тайну.
2.11. Соблюдать установленные в администрации поселения правила внутреннего распорядка, настоящую инструкцию, порядок работы с документами и служебной информацией.  В случае служебной необходимости специалист  1 категории по делопроизводству и воинскому учёту может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно по решению Главы Осичковского сельского поселения в порядке,  предусмотренном законодательством.
3.ПРАВА СПЕЦИАЛИСТА
Специалист 1 категории  по делопроизводству и воинскому  учету имеет право:
3.1.Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, а также на организационно- технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей.

3.2.Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.3. Готовить и предоставлять Главе Осичковского сельского поселения свои предложения по совершенствованию своей работы.
3.4.Участвовать в работе совещаний Администрации.
3.5. На переподготовку и повышение квалификации.
4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

4.1.За неисполнение или ненадлежащее исполнение специалистом 1 категории по воинскому и паспортному учету возложенных на него обязанностей (должностной проступок), на него могут налагаться главой администрации поселения дисциплинарные взыскания.

4.2.Порядок применения и обжалования дисциплинарных взысканий устанавливается Федеральными законами и законами Волгоградской области.
4.3.Специалист 1 категории  несет предусмотренную Федеральным законом ответственность:

- за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
- за сохранение поступивших документов;
- за разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях;
- за невыполнение обязанностей, предусмотренных действующими правовыми актами и настоящей должностной инструкцией.

5.ОГРАНИЧЕНИЯ.

Специалист 1 категории по воинскому и паспортному учету не вправе:

5.1.Заниматься другой оплачиваемой деятельностью кроме педагогической, научной и иной творческой деятельностью;
5.2.Заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц.

5.3.Использовать в неслужебных целях средства материально-технического и информационного обеспечения, другое муниципальное имущество и служебную информацию.

5.4.Принимать участие в забастовках.
С должностной инструкцией ознакомлена.

"_____"____________200     года.

Подпись _____________________ Н.В.Бондаренко
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