ПОСТАНОВЛЕНИЕ        
ГЛАВЫ ВЕРХНЕСОИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

УРЮПИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

  ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от «15» сентября  2015 г.                                                  № 53
О внесении изменений в Постановление №17 от 16.05.2006 года «Об утверждении должностной инструкции сотрудников администрации Верхнесоинского сельского поселения».
В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2013 года №284 – ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Внести изменения  и утвердить должностную инструкцию муниципального служащего администрации Верхнесоинского сельского поселения. (Приложение №1)
2.Ознакомить муниципальных служащих администрации Верхнесоинского сельского поселения с должностной инструкцией.

3.   Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания     и подлежит официальному обнародованию на информационном стенде в здании администрации Верхнесоинского сельского поселения.     

4.Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Верхнесоинского
сельского поселения                                                                  В.В.Яковлев.
                                                                                                         Приложение №1
                                                                                   Утверждено Постановлением 

                                                                                            Главы Верхнесоинского
                                                                                                  сельского поселения

                                                                                                      от 15.09.2015 №53

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего

1. Общие положения

1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии с основными положениями законодательства для муниципальных служащих и определяет должностные обязанности и полномочия муниципального служащего


1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности главой сельского поселения.

1.3. Муниципальный служащий в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уставом сельского поселения, муниципальными правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.


1.4. Муниципальный служащий подчиняется главе сельского поселения.

1.5. Муниципальный служащий замещает должность, относящуюся к старшей группе в перечне  должностей Верхнесоинского  сельского поселения.
1.6. На время отсутствия муниципального служащего (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности

Муниципальный служащий обязан:

          2.1.Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

          2.2. Обеспечивать равное, беспрепятственное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

          2.3.  Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

           2.4. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность  решений политических  партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

           2.5. Проявлять корректность в обращении с гражданами;

           2.6. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской федерации;

           2.7. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

           2.8. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

           2.9. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа; 

2.10. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.11. Обеспечивать приоритетное применение мер по предупреждению коррупции в соответствии с действующим законодательством по противодействию коррупции.

2.12. Готовить для главы сельского поселения информацию по вопросам своей компетенции для последующего обнародования (опубликования) в средствах массовой информации и на сайте администрации сельского поселения.

2.13. Представлять пользователям информацией по их запросам информацию о деятельности муниципального служащего по вопросам, входящим в должностные обязанности.

2.14. Ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным, представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

2.15. Выполнять поручения главы сельского поселения.

Муниципальный служащий, являющийся руководителем, обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений. 
3. Права

Муниципальный служащий  имеет право:

3.1. Принимать решения в пределах своей компетенции. 

3.2. Взаимодействовать с отделами, управлениями администрации муниципального района, администрациями городского и  сельских поселений по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.3. Вносить предложения о совершенствовании работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3.4. В пределах своей компетенции сообщать главе сельского поселения обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

3.5. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

3.6. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.7. На защиту своих персональных данных.

3.8. На реализацию других основных прав муниципального служащего.

4. Ответственность

Муниципальный служащий  несет ответственность за:


4.1. Несвоевременное и ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.


4.2. Не обеспечение правильного оформления документов в установленном порядке, не сохранность документов, вверенного имущества.


4.3. Не сохранение конфиденциальности служебной информации.


4.4. Невыполнение федерального, краевого законодательства, муниципальных правовых актов, поручений главы сельского поселения.


4.5. Несоблюдение ограничений, установленных кодексом «О государственной и муниципальной службе.


4.6. Несоблюдение правил делового общения, норм служебной этики, служебной субординации.

5.Квалификационные требования

5.1. Специалист администрации сельского поселения должен иметь высшее, среднее специальное образование, иметь навыки работы и  знания ПК.

5.2. Специалист должен обладать организаторскими и коммуникативными способностями, оперативностью, чувством ответственности, умением работать с людьми.

С должностной инструкцией муниципального служащего ознакомлена

___________________________________________________________

(дата)                  (подпись)                                             (Ф.И.О.)       
