ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего ведущего специалиста по правовой и

кадровой работе Администрации  Песчанокопского сельского поселения
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ:
1.1.Специалист 1 категории по правовой и кадровой работе является муниципальным служащим, принимается  на старшую муниципальную должность муниципальным служащим и освобождается от должности Главой Песчанокопского сельского поселения.

1.2. Квалификационные требования к муниципальной должности муниципальной службы - высшее образование и стаж работы по специальности не менее  3 лет.
1.3. Ведущий специалист по правовой и  кадровой работе является ответственным работником  структурного подразделения  аппарата Администрации   Песчанокопского сельского поселения, подчиняется  Главе  Песчанокопского сельского поселения, начальнику сектора по социальным, правовым вопросам и контрольно-организационной работе.
1.3. Ведущий специалист по правовой, кадровой работе  руководствуется в своей  работе;
- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральными законами РФ;

- Указами Президента РФ;

- Постановлениями Правительства Российской Федерации;

- Уставом Ростовской области;

- Постановлениями  Главы Администрации (Губернатора)

  Ростовской области;

- Решениями Законодательного Собрания области, Песчанокопского     районного Собрания депутатов, Собрания депутатов Песчанокопского  сельского поселения;

- Уставом Песчанокопского района;

- Уставом муниципального образования «Песчанокопское сельское             поселение»;

- Постановлениями  и  распоряжениями Главы Песчанокопского района;

- Постановлениями  и  распоряжениями Главы Песчанокопского   

  сельского поселения; 

- Трудовым кодексом;

- Регламентом работы;

- Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Регламентом работы;

- Методическими рекомендациями, сборниками нормативных актов,

  Правилами РФ;

- Настоящей инструкцией.

1.4. Ведущий специалист по правовой, кадровой работе должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом, трудовое законодательство, структуру и штаты сельского поселения, порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением, порядок формирования и ведения банка данных о работниках сельского поселения, порядок составления отчетности по кадрам и нормы охраны труда, ведение трудовых книжек работников сельского поселения укреплять законность в деятельности сельского поселения.

II ФУНКЦИИ :

2.1.Обеспечивает правовыми средствами сохранность собственности сельского поселения, контролирует  заключение договоров  и выполнение договорных обязательств.
2.2.Защищает права и законные интересы сельского поселения, информирует Главу сельского поселения и сотрудников о новых законах, изменениях либо отмене ныне действующих  норм.
2.3. Принимает участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности поселения, проектам нормативных актов, поступающих на отзыв.

2.4. Разрабатывает или участвует в подготовке документов правового характера, действующих в поселении.
2.5. Представляет интересы поселения в судебных органах, в милиции, прокуратуре, в органах власти и управления, на других предприятиях в учреждениях и организациях по всем  категориям дел.
2.6. Подготавливает совместно с отделами  предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу приказов и других нормативных актов, издаваемых в поселении.

III. ОБЯЗАННОСТИ:
3.1. Разрабатывает или участвует в подготовке документов правового характера.

3.2. Оказывает правовую помощь сотрудникам сельского поселения. 
3.3.Подготоавливает  совместно с отделами  предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу приказов и других нормативных актов, издаваемых   в сельском поселении .

3.4.Принимает участие в разработке  документов правового характера, действующих в поселении.
3.5.Изучает и обобщает результаты рассмотрения  претензий судебных и арбитражных дел, анализирует  практику  заключения и исполнения договоров.

3.6.Подготавливает с участием сотрудников поселения материалы о хищениях, растратах недостачах и об иных правовых нарушениях для  передачи   следственным и судебным органам, а также принимает меры к возмещению ущерба, причиненного  поселению, в том  числе заявляет гражданские иски по уголовным делам.

  3.7.Предъявляет иски в народный или арбитражный суд на взыскание причиненного ущерба.

3.8. Представляет  интересы поселения в судебных органах, в милиции, прокуратуре, в органах власти и управления, на других предприятиях в учреждениях и организациях по всем  категориям дел.

3.9. Принимает меры к систематизации и кодификации действующего законодательства.

3.10.Принимает  участие в  подготовке заключений по правовым вопросам,
возникающим в деятельности поселения, проектам  нормативных актов, поступающих  на отзыв.

3.11.Осуществляет информирование работников  поселения о действующем законодательстве и изменениях в нем, знакомит  должностных лиц поселения с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности.

3.12.Участвует в   планерках и совещаниях при Главе сельского поселения.

3.11. Участвует в разработке структуры и штатного расписания сельского

поселения.
3.12. Принимает  участие в разработке программы кадровой политики в сельском поселении, учебе сотрудников сельского поселения.

3.13. Оформляет, ведет  и вносит дополнения и изменения в личные дела работников сельского поселения,  связанные с трудовой деятельностью.
3.14. Организовывает  проведение аттестации работников сельского поселения, предоставляет методический и информационный материал для аттестационной комиссии, принимает участие  в анализе результатов аттестации. Определять круг работников, подлежащих аттестации, оформляет  протоколы заседания комиссии.
3.15. Оформляет постановления, распоряжения Главы сельского поселения

о приеме, переводе и увольнении работников сельского поселения, выдает справки об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, ведет учет движения трудовых книжек.

3.16. Оформляет распоряжения о выезде в командировки и командировочные удостоверения, выдает при необходимости характеристики. 

3.17. Заключает трудовые договоры, дополнительные соглашения с работниками сельского поселения.

3.18. Ведет  учет по ФТ-2, оформляет, вносит  изменения в личные карточки формы Т-2 работников сельского поселения

3.19. Осуществляет сверки личных карточек формы Т-2 с учетными данными

военного коммисариата по военнообязанным запаса, работающим сельском поселении.

3.20. Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками сельского поселения внутреннего распорядка.

3.21. Участвует в работе комиссии сельского поселения по определению стажа работы  работников. Оформляет  протоколы заседания комиссии, ведет  учет по изменению стажа работы работников сельского поселения.

3.22. Подготавливает документы к представлению работников  к награждению, объявлению взысканий.

3.23. Осуществляет  работу по созданию резерва кадров на замещение должностей.
3.24. Представляет  в Пенсионный фонд района документы для оформления

работников на пенсию, оформляет   постановления Главы сельского поселения о выплате единовременного пособия при выходе на пенсию впервые.

3.25. Осуществляет координацию взаимоотношений по ОМС с СМК на право получения и выдаче застрахованным лицам медицинских полисов ОМС (или дубликатов).

3.26. Представляет  ежемесячно страховщику сведения  об изменениях в списках застрахованных по установленной форме.

3.27. Ведет  табельный учет рабочего времени, оформляет  листы нетрудоспособности.
3.28. Составляет  графики предоставления отпусков работников сельского

поселения. Оформляет  распоряжения Главы сельского поселения с грифом  «ЛК». 

3.29.Составляет  график дежурств  работников сельского поселения в праздничные  дни, контролирует  его соблюдение.

3.30. Контролирует своевременное представление работниками сельского поселения в органы государственной налоговой службы сведений о полученных  ими доходах и об имуществе, принадлежащим им на праве собственности и организует  проверку их достоверности.

3.31. Привлекается  к выполнению других работ, связанных с деятельностью Администрации сельского поселения, согласно указаний и распоряжений Главы сельского поселения.

IV. ПРАВА:
4.1.Проверяет соблюдение законности в сельском поселении.

4.2.Получает  от должностных лиц документы, справка, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей. 
4.3.Пользуется  бухгалтерскими и статистическими отчетами, необходимыми для работы.
4.4. Дает заключения по предложениям о привлечении работников к  дисциплинарной и материальной ответственности.
 4.5.Знакомится с постановлениями, распоряжениями Главы сельского поселения, касающимися деятельности организационной и кадровой службы.
4.6.Вносит на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию  работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией. 
4.7.Получает от специалистов сельского поселения информацию и документы для решения вопросов, необходимых для выполнения функций и

обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией.
V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

Ведущий специалист по правовой, кадровой работе  несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной  инструкцией обязанностей.

Ведущий специалист по правовой, кадровой работе  не принявший в соответствии с настоящей должностной инструкцией мер к устранению    нарушений законности, несет ответственность наряду с Главой сельского поселения в установленном Законом и трудовым договором порядке и действующим трудовым Законодательством Российской Федерации.
