«УТВЕРЖДАЮ»

Глава Дячкинского

сельского поселения

_______________ 

«__ » ________ 201__ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по правовой,

архивной работе и регистрационному учету

администрации Дячкинского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Ведущий специалист по правовой, архивной работе и регистрационному учету относится к категории муниципальных служащих органов местного самоуправления, образуемым в соответствии с Уставом Дячкинского сельского поселения, с установленным кругом обязанностей по исполнению и обеспечению полномочий органов местного самоуправления и ответственностью за исполнение этих обязанностей.

1.2. Ведущий специалист по правовой, архивной работе и регистрационному учету подчиняется главе сельского поселения.

1.3. Ведущий специалист по правовой, архивной работе и регистрационному учету назначается и освобождается от должности распоряжением главы Дячкинского сельского поселения.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

  Ведущий специалист по правовой, архивной работе и регистрационному учету

2.1. Оформляет нормативно-правовые акты администрации Дячкинского сельского поселения.

2.2. Готовит материалы для постановлений и распоряжений главы Дячкинского сельского поселения.

2.3. Своевременно доводит нормативно-правовые акты до исполнителя и населения обслуживаемой территории.

2.4. Оформляет  протоколы производственных совещаний.

2.5. Регистрирует входящую и исходящую документацию.

2.6. Проводит переписку с организациями и отправляет необходимую корреспонденцию администрации сельского поселения по назначению.

2.7. Несет ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства.

2.8. Составляет и представляет государственную статистическую отчетность по вопросам, касающимся численности населения, наличия скота, птицы и количества дворов.

2.9. Ведет похозяйственный учет:

· закладка похозяйственных книг учета, осуществление их сохранности;

· уточнение записей в похозяйственных книгах на 1 января каждого года;

· систематический разнос листков убытия и прибытия;

· сверка с отделом ЗАГСа по актовым записям на родившихся и умерших и внесение изменений в похозяйственные книги;

·  раз в квартал уточнение поголовья скота и птицы в личных подсобных хозяйствах граждан;

· отчетность по населению, скоту и птицы, жилищному фонду (ежемесячно, поквартально, за год;

2.10. Проводит выдачу справок организациям, предприятиям и учреждениям, населению обслуживаемой территории.

2.11. Ведёт и сохраняет архивные документы администрации сельского поселения постоянного и временного хранения.

2.12. Составляет описи архивных документов и передачу дел на хранение в районный архив.

2.13. Ведет прием граждан в администрации сельского поселения и выездные приемы в населенных пунктах.

2.14. Оформляет постановку и снятие граждан с регистрационного учета.

2.15. Оформляет документы для получения документа, удостоверяющего личность.

2.16. Ведёт переписку с паспортно-визовой службой района.

2.17. Ведёт учет письменных обращений граждан, осуществляет контроль за их исполнением.

2.18. Выполняет разовые поручения главы сельского поселения.

2.19. Осуществляет техническую работу по подготовке нотариальных действий в администрации поселения.

2.20. Подготавливает заседания Собрания депутатов Дячкинского сельского поселения, оформляет проекты решений Собрания, оформляет протоколы.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПРАВА
Ведущий специалист по правовой, архивной работе и регистрационному учету администрации Дячкинского сельского поселения имеет права в соответствии со ст.18 Областного закона «О муниципальной службе в Ростовской области», способствующие исполнению должностных обязанностей.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Ведущий специалист по правовой, архивной работе и регистрационному учету администрации Дячкинского сельского поселения несет ответственность, предусмотренную статьей 23 Областного закона «О муниципальной службе в Ростовской области» за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

5. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих

 Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности муниципального служащего оценивается по следующим показателям:


1. Качество деятельности (результата): 


соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

подготовка документов в соответствии с требованиями действующих нормативных правовых актов; 


точность/недопущение ошибок;

          другие.


2. Своевременность решения поставленных задач.

3. Организация труда:

производительность (объем выполненной работы за расчетный период);

результативность (мера достижения поставленных задач/целей);

соблюдение дисциплины (отсутствие прогулов, опозданий и т.д.);

4. Мотивация:

заинтересованность в выполняемой работе;

использование творческого подхода при решении поставленных задач.

5. Профессионализм:

соответствие требованиям, предъявляемым к должности;

знание смежных сфер, использование системного подхода в работе;

широта профессиональных знаний.

6. Другие критерии в соответствии с особенностями профессиональной деятельности:

достижение целей, поставленных руководителем при организации и проведении совещаний, семинаров по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего

С инструкцией ознакомлена: 


_                 
                                                                                     (дата, подпись)


