П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
администрации Середского сельского поселения
от   05.03.2012 г.                                № 15
с. Середа
О должностных инструкциях 

муниципальных служащих администрации 

Середского сельского поселения
В целях эффективной организации деятельности муниципальных служащих,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     
П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих администрации Середского сельского поселения (Приложения №1, 2, 3, 4)
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Середского сельского поселения 
         А.Е. Максименко
Приложение № 1
к постановлению  администрации
Середского сельского поселения
                                                                                       №15 от «05» марта 2012 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ СЕРЕДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. ОБЩИЕ    ПОЛОЖЕНИЯ
       1.1. Должность Заместителя главы администрации Середского сельского поселения - высшая  муниципальная должность муниципальной службы.
1.2. Заместитель назначается на должность и освобождается от должности Главой Середского сельского поселения, непосредственно подчиняется и отчитывается о своей работе Главе Середского сельского поселения.

       1.3. B своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, постановлениями Губернатора Ярославской области, Уставом Середского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, постановлениями и распоряжениями Главы Середского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Заместитель Главы администрации Середского сельского поселения:
2.1. возглавляет и организует деятельность комиссий Середского сельского поселения:

- по чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности;

- межведомственной;

- жилищной;

- земельной;

- по переводу не жилого помещения в жилое и жилого помещения в нежилое;

- по делам несовершеннолетних и защите их прав.

2.2. организует и проводит работу по:

-  благоустройству населённых пунктов (обустройство и содержание парков, скверов, памятников погибшим в ВОВ, детских и спортивных площадок, общественных кладбищ);

- гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности на территории поселения (в том числе окашивание и опашка населённых пунктов, противопожарное водоснабжение, звуковая сигнализация, профилактическая работа с населением);

- уличному освещению населённых пунктов, ремонту и строительству колодцев;

- очистке от снега и текущему ремонту проезжей части дорог.
2.3. организует работу по сбору и вывозу ТБО (твёрдых бытовых отходов) на территории поселения;
2.4. в рамках осуществления своих полномочий организует хозяйственную деятельность (планирование мероприятий, подготовку договоров, приёмку выполненных работ);
2.5. в рамках деятельности администрации поселения: 
- организует работу с письмами и обращениями граждан в администрацию Середского сельского поселения, осуществляет контроль за их рассмотрением;
· организует доработку документов с участием заинтересованных лиц;

· контролирует соблюдение сроков исполнения, поступивших документов администрации района и  вышестоящих органов государственной власти;

· по вопросам своей компетенции организует работу специалистов на территориях поселения;
2.6. обеспечивает организацию мероприятий по ремонту и обслуживанию  административных зданий, соблюдение норм пожарной безопасности;
2.7. отвечает за безопасность дорожного движения и состояние транспортных средств администрации;
2.8. проводит мероприятия в области земельных отношений.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
Заместитель Главы администрации Середского сельского поселения имеет право: 

3.1. в соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать от государственных органов, общественных организаций, предприятий и организаций любых форм собственности, расположенных и, действующих на территории поселения необходимые сведения и материалы, связанные с деятельностью администрации Середского сельского поселения;
3.2. участвовать в разработке проектов правовых актов и нормативных документов Середского сельского поселения;
3.3. готовить представление на поощрение и оказание материальной помощи работникам администрации Середского сельского поселения.
                                              4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Заместитель Главы администрации Середского сельского поселения несёт персональную ответственность за:
 -
организацию деятельности администрации и иных органов Середского    сельского поселения в соответствии с должностными обязанностями;

 - ненадлежащее исполнение своих обязанностей;
 -
ответственность муниципального служащего в соответствии с Законом
 Ярославской области «О муниципальной службе в Ярославской области».
Ознакомлен(а):                        __________________        ___________________                                                         
«___»_______201_ г.

Приложение № 2
к постановлению  администрации
Середского сельского поселения
                                                                                       №15 от «05» марта 2012 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 

ПО ВОПРОСАМ  ЖКХ  И  ЖИЛОГО ФОНДА

 АДМИНИСТРАЦИИ СЕРЕДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. ОБЩИЕ    ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность специалиста администрации Середского сельского поселения и по  вопросам ЖКХ и жилого фонда - старшая  муниципальная должность муниципальной службы.
1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Середского сельского поселения, непосредственно подчиняется главе администрации Середского сельского поселения.

      1.3. B своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, постановлениями Губернатора Ярославской области, Уставом Середского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, постановлениями и распоряжениями Главы Середского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.
      1.4. Специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими специалистами и структурными подразделениями Администрации.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Ведущий специалист по вопросам ЖКХ и жилого фонда:

2.1. ведет вопросы: 
- жилищно-коммунального хозяйства;
- жилого фонда и обеспечения жильём граждан; 
- энергети​ки и газификации; 
- ремонта, эксплуатации и содержания улично-дорожной сети, дорог общего пользования; 
- уличного освещения, водоснабжения и водоотведения;
- тепло- водо- газоснабжения населения. 
2.2.  разрабатывает муниципальные программы, в соответствии с планами развития территории Середского сельского поселения;

2.3. выполняет необходимые мероприятия по подготовке проектно-сметной документации и проведения экспертизы на планируемые работы;

2.4. принимает участие в приемке объектов, находящихся в муниципальной собственности, проводит проверку актов на выполненные работы, объемов выполненных работ, правильность примененных расценок при строительстве, благоустройстве и ремонте;

2.5. контролирует выполнение программных и плановых мероприятий в 

сфере своей ответственности;

2.5. готовит постановления Главы Середского сельского поселения, ведёт переписку с организациями, отвечает на запросы своей компетенции;
2.6. ведёт информационную электронную базу, планирование и информационное взаимодействие в сфере своей деятельности;

2.7.  ведёт табель рабочего времени работников администрации.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
      Специалист администрации Середского сельского поселения по вопросам ЖКХ и внешнего благоустройства для обеспечения своей деятельности имеет право: 
3.1. запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от служащих Администрации, органов государственной власти и органов местного самоуправления, общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций;
3.2. участвовать в разработке проектов правовых актов и нормативных документов Середского сельского поселения;
3.3. привлекать для участия в своей деятельности работников Администрации, представителей государственных и органов местного самоуправления, организаций и других заинтересованных лиц.
                                              4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Специалист администрации Середского сельского поселения по вопросам ЖКХ и жилого фонда несёт персональную ответственность за:
 -  ненадлежащее исполнение своих обязанностей;
 -
ответственность муниципального служащего в соответствии с Законом
 Ярославской области «О муниципальной службе в Ярославской области».
Ознакомлен(а):                        __________________        ___________________                                                         

«___»_______201_ г.

Приложение № 3
к постановлению  администрации
Середского сельского поселения
                                                                                       №15 от «05» марта 2012 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА 

ПО ВОПРОСАМ  ГРАДОСТРОИТЕЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЯ

 АДМИНИСТРАЦИИ СЕРЕДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. ОБЩИЕ    ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность специалиста администрации Середского сельского поселения по  вопросам градостроительной деятельности и землепользования - старшая  муниципальная должность муниципальной службы.
1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Середского сельского поселения, непосредственно подчиняется главе администрации Середского сельского поселения.

      1.3. B своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, постановлениями Губернатора Ярославской области, Уставом Середского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, постановлениями и распоряжениями Главы Середского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.
      1.4. Специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими специалистами и структурными подразделениями Администрации.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Ведущий специалист по вопросам градостроительной деятельности и землепользования:

2.1. ведет вопросы: 
- землепользования и застройки, формирования земельных участков;
- согласования границ при выделении земельных участков; 
- строительства объектов недвижимости; 
2.2.  принимает участие в разработке муниципальных программ, в соответствии с планами развития территории Середского сельского поселения;

2.3. выполняет необходимые мероприятия по подготовке документации  при оформлении объектов муниципальной собственности, подготовку договоров и контроль их выполнения;

2.4. в рамках своей компетенции принимает участие в приемке объектов, находящихся в муниципальной собственности, проводит проверку актов на выполненные работы, объемов выполненных работ; 

2.5. формирует и ведёт реестры земельных участков частных и юридических лиц;

2.6. осуществляет мероприятия в рамках муниципального земельного контроля;

2.7. в целях объективного планирования и информационного взаимодействия ведёт информационную электронную базу по сферам своей деятельности;
2.8. в пределах своей компетенции готовить проекты постановлений, распоряжений Главы Середского сельского поселения.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
      Специалист администрации Середского сельского поселения по вопросам градостроительной деятельности и землепользования для обеспечения своей деятельности имеет право: 
3.1. запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от служащих Администрации, органов государственной власти и органов местного самоуправления, общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций;
3.2. участвовать в разработке проектов правовых актов и нормативных документов Середского сельского поселения;
3.3. привлекать для участия в своей деятельности работников Администрации, представителей государственных и органов местного самоуправления, организаций и других заинтересованных лиц.

                                              4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Специалист администрации Середского сельского поселения по градостроительной деятельности и землепользования несёт персональную ответственность за:
 -  ненадлежащее исполнение своих функций;
 -
ответственность муниципального служащего в соответствии с Законом
 Ярославской области «О муниципальной службе в Ярославской области».
Ознакомлен(а):                        __________________        ___________________                                                         

«___»_______201_ г.

Приложение № 4
к постановлению  администрации
Середского сельского поселения
                                                                                       №15 от «05» марта 2012 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ СПЕЦИАЛИСТА 

ПО ВОПРОСАМ ГО, ЧС И ПБ И ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
 АДМИНИСТРАЦИИ СЕРЕДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. ОБЩИЕ    ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Должность специалиста администрации Середского сельского поселения по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности (ГОЧС и ПБ) и делопроизводству - младшая  муниципальная должность муниципальной службы.
1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Середского сельского поселения, непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Середского сельского поселения.

      1.3. B своей деятельности руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, постановлениями Губернатора Ярославской области, Уставом Середского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, постановлениями и распоряжениями Главы Середского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.

      1.4. Специалист осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими специалистами и структурными подразделениями Администрации.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Специалист ГОЧС и ПБ и делопроизводству:

2.1. является секретарём комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности Середского сельского поселения;

2.2. в рамках своей деятельности по вопросам ГОЧС и ПБ:

- обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайной ситуации;

- организует подготовку и обучение населения способам защиты в чрезвычайных ситуациях;

- осуществляет меры первичной пожарной безопасности на территории поселения (окашивание и опашка населённых пунктов, противопожарное водоснабжение, звуковая сигнализация, инструктажи по ППБ, контроль их исполнения и другое);

- проводит мероприятия по безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья (предупреждающие аншлаги, профилактическая работа с населением, информация в СМИ и другое); 

2.3. в рамках осуществления делопроизводства:

-  ведет журналы входящей и исходящей корреспонденции, регистрации заявлений граждан;
- обеспечивает разноску и раздачу документов с резолюцией Главы Середского сельского поселения исполнителям, осуществляет текущий контроль за их прохождением;
-  ведет регистрацию постановлений и распоряжений Главы Середского сельского поселения, их электронную базу данных, обеспечивает рассылку исполнителям;
-    формирует папки с документами в соответствии с номенклатурой дел; 

- осуществляет контроль за опубликованием в печати документов администрации Середского сельского поселения;
-  оказывает содействие Главе в проведении совещаний, встреч, в организации распорядка дня;
-  ведет с Главой прием граждан по личным вопросам, контролирует рассмотрение исполнителями обращений граждан, делает анализ обращений граждан на приеме;
-   ведет журнал регистрации и выдачи путевых листов;
-   ведет прием и передачу телефонограмм;
2.4. в пределах своей компетенции готовить проекты постановлений (распоряжений) Главы Середского сельского поселения, планирует работу Администрации, ведет служебную переписку, осуществляет связь с общественностью и СМИ.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ
      Специалист администрации Середского сельского поселения ГОЧС и ПБ для обеспечения своей деятельности имеет право: 

3.1. запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от служащих Администрации, органов государственной власти и органов местного самоуправления, общественных объединений, предприятий, учреждений и организаций;

3.2. привлекать для участия в своей деятельности работников Администрации, представителей государственных и органов местного самоуправления, организаций и других заинтересованных лиц.

                                              4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Специалист администрации Середского сельского поселения по ГОЧС и ПБ несёт персональную ответственность за:

-  ненадлежащее исполнение своих обязанностей;

-
ответственность муниципального служащего в соответствии с Законом
 Ярославской области «О муниципальной службе в Ярославской области».
Ознакомлен(а):                        __________________        ___________________                                                         

«___»_______201_ г.

