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Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации

Глава сельсовета  представляет интересы сельсовета в органах государственной власти  Российской Федерации и области, в отношениях с другими субъектами Российской Федерации и муниципальными образованиями.


Принимает в соответствии со своей компетенцией постановления и распоряжения.


Разрабатывает проекты бюджета, программ, планов экономического и социального развития села и вносит их на утверждение Собрания депутатов, обеспечивает их исполнение и представляет ежегодно отчёт об их исполнении.


Формирует самостоятельно администрацию сельсовета и осуществляет общее руководство её деятельностью.


Входит в состав Собрания депутатов сельсовета с правом решающего голоса, председательствует на заседаниях Собрания  депутатов организует его работу.


Подписывает и контролирует в пределах своей компетенции выполнение решений Собрания депутатов, собственных решений всеми органами, предприятиями, учреждениями, организациями, находящимися на территории сельсовета.

Глава сельсовета осуществляет прием граждан, ведёт журнал устных обращений граждан, организует контроль за своевременными  рассмотрением письменных и устных обращений.

Глава сельсовета также осуществляет контроль за:

-содержанием и использованием муниципальных  муниципального жилищного фонда и нежилых помещений;

-содержанием и развитием муниципальных учреждений  дошкольного, основного общего образования;

-обеспечением санитарного благополучия населения;

-регулированием планировки и застройки  территории населенного пункта;

-использованием земель на территории сельсовета;

-организацией, содержанием и развитием  муниципальных энерго, газо-,тепло-,водоснабжениям и  канализации;
-организацией снабжения населения топливом;

-муниципальным дорожным строительством, содержанием дорог местного значения;
-благоустройством и  озеленением территории села;

-организацией ритуальных услуг;

-созданием условия для развития физической культуры и спорта в селе;

-обеспечением социальной поддержки населения и содействие занятости населения;

-обеспечение охраны общественного порядка;

-обеспечение транспортного обслуживания населения и муниципальных учреждений, обеспечение населения услугами связи;
-создание условий для обеспечения населения услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания;

-создание условий для деятельности учреждений культуры на территории сельсовета;

-создание условий для организации зрелищных мероприятий;

-участие в охране окружающей среды на территории сельсовета;

-обеспечение противопожарной безопасности на территории сельсовета.


Глава сельсовета осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Курской области.

С должностными обязанностями  ознакомлен : 
«УТВЕРЖДАЮ»

Глава сельсовета

_______________И.В. Самсоненко

09.01.2019г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя главы  Прутского сельсовета

 Павловского  района

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность  заместителя главы  Прутского сельсовета

 Павловского  района (далее – заместитель главы сельсовета).

1.2. Заместитель главы сельсовета относится к категории высших  должностей Реестра муниципальных должностей муниципальной службы Прутского сельсовета Павловского  района.
1.3. На должность заместителя главы сельсовета  назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование , не менее пяти лет стажа муниципальной )государственной гражданской) службы или не менее семи лет стажа работы по специальности.

1.4. Заместитель главы сельсовета подчиняется непосредственно главе Прутского сельсовета Павловского  района.
1.5. Заместитель главы сельсовета назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы сельсовета  .

1.6. На время отсутствия заместителя главы сельсовета (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Заместитель главы сельсовета исполняет обязанности  главы сельсовета  в случае его отсутствия (командировка, отпуск, болезнь, пр.) в установленном порядке.

1.7. Заместитель главы сельсовета должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- гражданское право, бюджетное, финансовое и налоговое законодательства;

- законы Алтайского края, регулирующие правоотношения в сфере муниципального и бюджетного права;
- Устав Павловского района;

- Устав муниципального образования «Прутской сельсовет Павловского  района»;

- основы организации прохождения муниципальной службы;

-возможности применения компьютерной техники, владение необходимым программным обеспечением;

- порядок работы со служебной документацией;

- правила деловой этики;

- основы делопроизводства;

- правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. Должностные обязанности

Заместитель главы   Прутского сельсовета Павловского района исполняет следующие обязанности:

          2.1 Осуществляет приём граждан, ведёт журнал письменных заявлений граждан, организует контроль за своевременным рассмотрением письменных обращений, составляет отчёт по обращениям граждан.


2.2 Составляет перспективные и текущие планы и отчёты сельсовета.

          2.3  Готовит проекты постановлений и распоряжений сельсовета, после согласования их оформляет, направляет исполнителям, осуществляет контроль за их исполнением;

           2.4 Готовит проекты  решений Собрания депутатов  сельсовета, после согласования их оформляет, направляет исполнителям, осуществляет контроль за их исполнением;

2.5 Составляет отчёт  по избирателям;

          2.6 Выдаёт справки населению (по требованию);

          2.7 Составление списков в госучреждения  ( по требованию);

          2.8 Ведение трудовых книжек работников сельсовета, ведение формы №2 по правильному использованию отпусков работниками сельсовета;

         2.9 Оказывает помощь в подготовке документов  населению по выплате компенсаций  ЖКХ отделом соцобеспечения.


2.16. Содержит в надлежащем   порядке своё рабочее место.
3. Права

3.1. Заместитель главы сельсовета  имеет основные права, предусмотренные статьей 11.  Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же право:

- знакомиться с проектами решений главы Прутского сельсовета, касающихся его деятельности.

- запрашивать лично или через главу  сельсовета, иных специалистов необходимую информацию, материалы и документы, необходимые для исполнения его должностных обязанностей.

- требовать от главы сельсовета  оказания содействия в исполнении им своих должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность

 Заместитель главы   Прутского сельсовета Павловского района несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и статьей 27. Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности, - в пределах, предусмотренных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. Причинение материального ущерба - в пределах, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности - в пределах, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией  ознакомлена : 
«УТВЕРЖДАЮ»

Глава сельсовета

_______________И.В. Самсоненко

09.01.2019г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера администрации,
 Прутского сельсовета Павловского района

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации
1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность отдела администрации, главного бухгалтера Прутского сельсовета  Павловского района (далее –главный бухгалтер).

1.2. главный бухгалтер относится к категории главных  должностей Реестра муниципальных должностей муниципальной службы Прутского сельсовета Павловского района

1.3. На должность начальника отдела администрации, главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (экономическое или финансовое) ,не менее четырёх лет стажа муниципальной (государственной гражданской) службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

1.4. Главный бухгалтер подчиняется главе  администрации Верхне-Смородинского сельсовета  Поныровского района.

1.5. Начальник отдела администрации, главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке  распоряжением главы  администрации Прутского сельсовета Павловского района

1.6. На время отсутствия начальника отдела администрации, главного  бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. 

1.7. главный бухгалтер должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;

- гражданское право, бюджетное, финансовое и налоговое законодательства;

- законы Алтайского края, регулирующие правоотношения в сфере муниципального и бюджетного права;

- Устав Павловского района;

- Устав муниципального образования Прутской сельсовет Павловского района;
- основы организации прохождения муниципальной службы;

- порядок составления и ведения кассового плана, сводной бюджетной росписи, бюджетной росписи, кредитных заявок и бюджетных смет;

-возможности применения компьютерной техники для осуществления финансовых расчетов и учета денежных средств, владение необходимым программным обеспечением;

- порядок работы со служебной документацией;

- правила деловой этики;

- основы делопроизводства;

- правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
2. Должностные обязанности
           Главный бухгалтер   Прутского сельсовета Павловского района
 исполняет следующие обязанности:
2.1 Занимается составлением смет и бюджетов годовых, квартальных и месячных. Ведёт исполнение бюджетов, смет расходов и доходов за истекшие периоды и информирует главу сельсовета, отчитывается перед финансовым отделом администрации Павловского района.
               2.2.Ведёт начисление заработной платы работникам сельсовета и госучреждений .


2.3.Составляет ведомости на получение заработной платы.


2.4.Составляет ежемесячную и ежеквартальную  вводную ведомость по зарплате и подаёт заявки в финансовый отдел района  по зарплате.


2.5.Ведёт карточки по подоходному налогу на постоянных работников и временных рабочих и представляет данные в налоговую инспекцию ежеквартально.

                2.6. Составляет  отчётную ведомость по соцстраху .
2.7. Ведёт журнал-главную книгу, бухгалтерскую отработку выписок банка;

-разноску по книге доходов;

-разноску по книге расходов;

-составление отчета по труду;

-составление месячного отчёта об исполнении бюджета;

-бухгалтерская отработка документов и разносок по книгам бухгалтерского учёта;

-разноска по оборотным ведомостям;

2.8 Проведение сверок расчётов с организациями;

2.9 Начисление износа.
     2.10.Проводит  инвентаризацию  в учреждениях, подчиненных сельсовету.

               2.11.Оформляет и выдаёт справки по заработной плате и  детским пособиям .

2.12.  Готовит и сдаёт документацию в архив.
2.13. Содержит в надлежащем   порядке своё рабочее место и требует от подчиненных должного порядка на рабочем месте
3. Права

3.1. Главный бухгалтер  Прутского сельсовета  Павловского района имеет основные права, предусмотренные статьей 11.  Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же право:

- знакомиться с проектами решений главы сельсовета, касающихся его деятельности.

- запрашивать лично или через руководителей структурных подразделений и муниципальных учреждений, иных специалистов необходимую информацию, материалы и документы, необходимые для исполнения его должностных обязанностей.

- требовать от  главы сельсовета  оказания содействия в исполнении им своих должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность

 Главный бухгалтер  Прутского сельсовета Павловского района несет ответственность за:

4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации и статьей 27. Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей трудовой деятельности, - в пределах, предусмотренных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. Причинение материального ущерба - в пределах, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности - в пределах, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
С должностной инструкцией  ознакомлена : 
«УТВЕРЖДАЮ»

Глава сельсовета

_______________И.В. Самсоненко

09.01.2019г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

программиста администрации,

 Прутского сельсовета Павловского района

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. Общие положения

1.1. Программист относится к категории специалистов. Его назначение на должность и освобождение от нее производится распоряжением главы Прутского сельсовета Павловского района.

1.2. На должность:

- программиста назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы;

1.3. программист должен знать:

- методы проектирования механизированной и автоматизированной обработки информации;

- средства вычислительной техники, сбора, передачи и обработки информации и правила их эксплуатации;

- технологию механизированной и автоматизированной обработки информации;

- рабочие программы, инструкции, макеты и другие руководящие материалы, определяющие последовательность и технику выполнения расчетных операций;

- виды технических носителей информации, правила их хранения и эксплуатации;

- действующие системы счислений, шифров и кодов;

- основные формализованные языки программирования;

- основы программирования;

- методы проведения расчетов и вычислительных работ;

- методы расчета выполненных работ;

- основы экономики, организации производства, труда и управления;

- основы трудового законодательства Российской Федерации;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда;

- правила охраны труда.

1.4. Программист подчиняется непосредственно главе Администрации Прутского сельсовета Павловского района Алтайского края, с переподчинением заместителю главы сельсовета.

1.5. На время отсутствия программиста (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Программист:

2.1. Выполняет работу по обеспечению механизированной и автоматизированной обработки поступающей информации, разработки технологии решения экономических и других задач производственного характера.

2.2. Принимает участие в проектировании систем обработки данных и систем математического обеспечения машины.

2.3. Выполняет подготовительные операции, связанные с осуществлением вычислительного процесса, ведет наблюдение за работой машин.

2.4. Составляет простые схемы технологического процесса обработки информации, алгоритмы решения задач, схемы коммутации, макеты.

2.5. Разрабатывает программы решения простых задач, проводит их отладку и экспериментальную проверку отдельных этапов работ.

2.6. Выполняет работу по подготовке технических носителей информации, обеспечивающих автоматический ввод данных в вычислительную машину, по накоплению и систематизации показателей нормативного и справочного фонда, разработке форм исходящих документов, внесению необходимых изменений и своевременному корректированию рабочих программ.

2.7. Участвует в выполнении различных операций технологического процесса обработки информации (прием и контроль входной информации, подготовка исходных данных, обработка информации, выпуск исходящей документации и передача ее заказчику).

2.8. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

III. Права

Программист имеет право:

3.1. Знакомиться с проектами решений главы администрации сельсовета, касающимися его деятельности.

3.2. Вносить на рассмотрение своего руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3. В пределах своей компетенции сообщать о всех выявленных в процессе осуществления своих должностных обязанностей недостатках в деятельности администрации вносить предложения по их устранению.

3.4. Запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

3.5. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению возложенных на него задач (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководителя).

3.6. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Программист несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен:

«УТВЕРЖДАЮ»

Глава сельсовета

_______________И.В. Самсоненко

09.01.2019г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Уборщика служебных помещений (техничка) администрации,

 Прутского сельсовета Павловского района

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Уборщик служебных помещений (техничка) относится к категории рабочих.

1.2. Уборщик служебных помещений(техничка) назначается на должность и освобождается от нее распоряжением главы Администрации Прутского сельсовета и подчиняется непосредственно главе Администрации, а в его отсутствие заместителю главы.
1.3. Уборщик служебных помещений (техничка)должен знать:

- правила санитарии и гигиены по содержанию помещений;

- устройство и назначение оборудования и приспособлений, применяемых в работе;

- правила уборки;

- концентрацию моющих и дезинфицирующих средств и правила безопасного пользования ими;

- правила эксплуатации и хранения санитарно-технического оборудования и приспособлений;

- правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

2. Должностные обязанности

Уборщик служебных помещений(техничка):

2.1. Осуществляет уборку служебных помещений административных зданий, коридоров, лестниц, санузлов, общественных туалетов.

2.2. Удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью машин и приспособлений стены, полы, потолки, оконные рамы и стекла, дверные блоки, мебель и ковровые изделия.

2.3. Чистит и дезинфицирует унитазы, раковины и другое санитарно-техническое оборудование.

2.4. Осуществляет очистку урн от бумаги и промывку их дезинфицирующими растворами.

2.5. Собирает мусор и относит его в установленное место.

2.6. Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях.

2.7. Соблюдает правила санитарии и личной гигиены.
3. Права

Уборщик служебных ( техничка)помещений имеет право:

3.1. Получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.2. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам улучшения организации и качества своей работы.

3.3. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность

Уборщик служебных помещений(техничка) несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен:

«УТВЕРЖДАЮ»

Глава сельсовета

_______________И.В. Самсоненко

09.01.2019г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

дворника администрации,

 Прутского сельсовета Павловского района

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

1.1. Дворник относится к категории рабочих.

1.2. Дворник назначается на должность и освобождается от нее руководителем предприятия и подчиняется непосредственно главе Администрации Прутского сельсовета.
1.3. Дворник должен знать:

- нормы и требования к состоянию внешнего благоустройства территории, прилегающей к домовладению и защиты окружающей среды;

- требования к санитарному содержанию территорий;

- планировку и границы уборки закрепленной территории;

- порядок уборки территории;

- инструкции и технологические рекомендации по уборочным работам;

- свойства моющих средств и правила безопасного пользования ими;

- устройства и правила эксплуатации обслуживающего оборудования и приспособлений, применяемых в работе;

- правила применения противогололедных материалов;

- адреса и номера телефонов: служб эксплуатационных организаций, ближайшего отделения полиции, местного участкового инспектора полиции, скорой помощи, пожарной части, ближайшего учреждения по оказанию медицинской помощи, аптеки, детской комнаты и т. д.;

- правила безопасности при выполнении уборочных работ;

- порядок извещения своего непосредственного руководителя о всех недостатках, обнаруженных во время работы;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы охраны труда, производственной санитарии и личной гигиены;

- правила использования средств противопожарной защиты;

2. Должностные обязанности

Дворник выполняет следующие обязанности:

2.1. Проходит в установленном порядке периодические медицинские осмотры.

2.2. Осматривает рабочую зону и убеждается в том, что все колодцы закрыты крышками, ямы и траншеи ограждены, а на территории нет торчащих из земли острых предметов (проволоки, арматуры, битого крупного стекла и т. п.).

2.3. Проверяет наличие переносных ограждений.

2.4. Подносит (подвозит) необходимые для уборки материалы и инвентарь (песок, поливочные шланги и т. п.).

2.5. Перед началом уборки в зоне движения транспорта надевает сигнальный жилет.

2.6. Проходит в установленном порядке инструктаж по охране труда и производственной санитарии.

2.7. Ставит на убираемых участках в зоне движения транспорта со стороны возможного наезда на установленном расстоянии от рабочего места переносные ограждения, выкрашенные в яркие цвета.

2.8. Производит уборку закрепленной за ним территории;

2.9. Ограждает опасные участки и сообщает об этом своему непосредственному руководителю.

2.10. При обнаружении запаха газа или прорыве трубопроводов (водоснабжения, канализации, отопления и других) вызывает соответствующую специализированную аварийную бригаду.

2.11. Оказывает первую (доврачебную) помощь пострадавшим при травмировании, отравлении и внезапном заболевании и, при необходимости, организует их доставку в учреждение здравоохранения.

2.12. Принимает меры по предупреждению преступлений и нарушений порядка на обслуживаемом участке, о правонарушениях сообщает в отделение полиции.

2.13. Извещает своего непосредственного руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, произошедшем на обслуживаемой территории.

2.14. Очищает установленные на территории урны по мере их заполнения (но не реже двух раз в день) и места их установки.

2.15. Осуществляет промывку и дезинфекцию урн по мере их загрязнения.

2.16. Производит покраску урн по мере необходимости (но не реже одного раза в год).

2.17. Очищает крышки канализационных, газовых и пожарных колодцев.

2.18. Осуществляет профилактический осмотр, удаление мусора из мусороприемных камер и их уборку.

2.19. Включает и выключает освещение на обслуживаемой территории.

2.20. Очищает территорию, проезды и тротуары от снега, пыли и мелкого бытового мусора с предварительным увлажнением территории.

2.21. Роет и прочищает канавки и лотки для стока воды.

2.22. Производит профилактический осмотр дождеприемных колодцев по установленным графикам (но не реже одного раза в квартал).

2.23. Обеспечивает сохранность оборудования и эксплуатацию поливочных кранов для мойки и поливки из шлангов.

2.24. Производит на закрепленной территории поливку зеленых насаждений и их ограждений.

2.25. Проводит мероприятия по подготовке инвентаря и уборочного оборудования к работе в зимний период.

2.26. Подметает территорию, очищает ее от снега и льда.

2.27. Скалывает лед и удаляет снежно-ледяные образования.

2.28. Посыпает территорию песком.

2.29. Удаляет и складирует снег в местах, не препятствующих свободному проезду автотранспорта и движению пешеходов.

2.30. Производит очистку от снега и льда пожарных колодцев для свободного доступа к ним.

2.31. Расчищает канавы для стока талых вод к люкам и приемным колодцам ливневой сети.

2.32. Обрабатывает противогололедными материалами тротуары и лестничные сходы мостовых сооружений, расчищает проходы для движения пешеходов в период интенсивного снегопада (более 1 см/час).

2.33. Производит санитарную обработку бачков и ведер для пищевых отходов и мусора после их очистки, соблюдая установленную концентрацию дезинфицирующих растворов.

2.34. Выполняет иные работы по уборке территории.

3. Права

Дворник имеет право:

3.1. Получать от руководства предприятия информацию, необходимую для осуществления своей работы.

3.2. Вносить предложения, направленные на повышение организации и качества своей работы.

3.3. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность

Дворник несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. За совершение правонарушений в процессе своей деятельности в зависимости от характера и последствий - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством  Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен:

«УТВЕРЖДАЮ»

Глава сельсовета

_______________И.В. Самсоненко

09.01.2019г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста ВУС Администрации 

Прутского сельсовета Павловского района.

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.


1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста Администрации Прутского сельсовета, далее - Администрации.

1.2. Специалист принимается и освобождается от должности распоряжением главы муниципального образования в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

1.3. Специалист подчиняется непосредственно главе муниципального образования Прутской сельсовет.
1.4. На должность специалиста принимается лицо, имеющее высшее или среднее  профессиональное образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы, стаж работы по специальности не менее одного года.

1.5. Специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации; Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральные законы и иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; Устав администрации Прутского сельсовета , положение «Об организации и осуществлении воинского учета на территории поселения,  основы делопроизводства; порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; основы информационного, документационного обеспечения по соответствующим направлениям деятельности; законодательство, нормативные и методические материалы в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;

​ систему стандартов и нормативов в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;

​ организацию работы по вопросам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям;

​ порядок проведения проверок в области гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций;

- иметь навыки практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации решений, подготовки делового письма; эффективной организации своей работы; эффективного сотрудничества с коллегами, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения; работы со служебными документами, организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности; разработки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности; ведение делопроизводства; исполнения служебных документов, работы с обращениями граждан; систематизации и подготовки аналитического, информационного материала; умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

2. Должностные обязанности

1. В целях поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и обеспечения поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учета, органы местного самоуправления и их должностные лица:
а) сверяют не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета соответствующих военных
комиссариатов и организаций, а также с карточками регистрации или
домовыми книгами; 
б) своевременно вносят изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщают о внесенных изменениях в военные комиссариаты по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации; 
в) разъясняют должностным лицам организаций и гражданам их
обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением № 719 от 27 ноября 2006 года, осуществляют контроль их исполнения, а также информируют об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;
г) представляют в военные комиссариаты сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и
мобилизации.
В целях организации и обеспечения постановки граждан на воинский учет органы местного самоуправления и их должностные
лица:
а) проверяют наличие и подлинность военных билетов (временных
удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений
граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об
их вручении);
б) заполняют карточки первичного учета на офицеров запаса.
Заполняют (в 2 экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на
прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса.
Заполняют учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;
в) представляют военные билеты (временные удостоверения,
выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки
прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса,
удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные
карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с
отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской
обязанности в 2-недельный срок в военные комиссариаты для
оформления постановки на воинский учет. Оповещают призывников о
необходимости личной явки в соответствующий военный комиссариат для
постановки на воинский учет. Кроме того, информируют военные
комиссариаты об обнаруженных в документах воинского учета и
мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях,
подделках и неполном количестве листов. В случае невозможности
оформления постановки граждан на воинский учет на основании
представленных ими документов воинского учета органы местного
самоуправления оповещают граждан о необходимости личной явки в
военные комиссариаты. При приеме от граждан документов воинского
учета выдают расписки;
г) делают отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках
регистрации или домовых книгах.
В целях организации и обеспечения снятия граждан с воинского учета органы местного самоуправления и их должностные лица:
а) представляют в военные комиссариаты документы воинского
учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан
к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных
документов. Оповещают офицеров запаса и призывников о необходимости
личной явки в соответствующий военный комиссариат для снятия с
воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы
муниципального образования, решениями военных комиссаров могут
изыматься мобилизационные предписания, о чем делается
соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях,
выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения
военно-учетных данных военнообязанных их оповещают о необходимости
личной явки в военные комиссариаты. При приеме от граждан документов
воинского учета и паспортов выдают расписки;
б) производят в документах первичного воинского учета, а также в
карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о
снятии с воинского учета;
в) составляют и представляют в военные комиссариаты в 2-
недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за
пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;
г) хранят документы первичного воинского учета граждан, снятых с
воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного
комиссариата, после чего уничтожают их в установленном порядке.
Органы местного самоуправления ежегодно, до 1 февраля, представляют в соответствующие военные комиссариаты отчет о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.
2. Организует и контролирует выполнение мероприятий в сфере гражданской обороны.

2.1. Организует работу по созданию, размещению, подготовке и оснащению сил гражданской обороны администрации Прутского сельсовета.
2.2. Разрабатывает и вносит на рассмотрение главы администрации проекты Плана гражданской обороны и Плана действий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций .
2.3. Участвует в разработке и реализации программ по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, повышению устойчивости функционирования объектов экономики в мирное и военное время.

2.4. Организует и контролирует деятельность учреждений, включенных в службу наблюдения и лабораторного контроля.

2.5. Организует ведение радиационной, химической и не специфической бактериологической разведки силами и средствами гражданской обороны и осуществляет контроль за готовностью к выполнению задач ведомственными органами наблюдения и лабораторного контроля.

2.6. Организует работу по привлечению к мероприятиям гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций спасательных формирований, общественных объединений и трудоспособного населения при их соответствующей подготовке и аттестации.

2.7. Осуществляет контроль и учет за накоплением и поддержанием в готовности защитных сооружений, средств индивидуальной защиты, техники и специального имущества, проведением мероприятий по светомаскировке.

2.8. Организует разработку и представление на рассмотрение проектов нормативных правовых актов и решений по защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций и другим вопросам своей компетенции.

2.9. Организует сбор и обмен информацией об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций и проводит их анализ.

2.10. Обеспечивает защиту информации, в том числе и составляющую государственную тайну, в соответствии с возложенными задачами и в пределах своей компетенции.

2.11. Организует создание и функционирование системы оповещения поселения.

2.12. Осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции.

2.13. Организует информирование населения о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, о приемах и способах защиты.

2.14. Организует оповещение населения о приведении в готовность системы гражданской обороны, об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера.

2.15. Осуществляет методическое руководство работами по повышению устойчивости функционирования объектов экономики при чрезвычайных ситуациях мирного и военного времени.

2.16. Организует работу по созданию и использованию резерва финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций.

2.17. Организует сбор, обобщение и анализ информации об угрозе и возникновении чрезвычайных ситуаций на территории поселения.

2.18. Осуществляет организационное обеспечение деятельности комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности при администрации Прутской сельсовет.
3. Права
3.1. Специалист имеет право:

3.2. Получать нормативные, информационные и справочные материалы, необходимые для выполнения должностных обязанностей;

3.2.1. Посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей предприятия, учреждения и организации;

3.2.2. Запрашивать и контролировать своевременность представления структурными подразделениями администрации справок, расчетов, объяснений и других материалов, необходимых для выполнения должностных обязанностей.

4. Ответственность

Специалист в пределах, определенных действующим законодательством о труде, муниципальной службе, несет ответственность за:

- неисполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих Администрации, распоряжений главы Администрации Прутской сельсовет, отдаваемых в пределах его полномочий;

- другие нарушения и проступки в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Алтайского края.

5. Условия работы

5.1. Режим работы специалиста определяется в соответствии с Регламентом Администрации .
5.2. В связи с исполнением должностных обязанностей может выезжать в служебные командировки.
Ознакомлена ________________/______________/

«УТВЕРЖДАЮ»

Глава сельсовета

_______________И.В. Самсоненко

09.01.2019г
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя 

Прутского сельсовета Павловского района
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Водитель администрации муниципального образования Прутской сельсовет (далее – водитель) относится к категории работников, которые не являются муниципальными служащими и заняты обслуживанием органов местного самоуправления, назначается и освобождается от должности распоряжением главы администрации муниципального образования Прутской сельсовет. Водитель подчиняется главе муниципального образования , а в случае его отсутствия заместителю главы Администрации.
2. В своей деятельности водитель руководствуется действующим законодательством и настоящей должностной инструкцией.

3. На должность водителя администрации назначается лицо, имеющее права на управление автомобилем категории «В» «С» и стаж работы не менее трех лет по специальности.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
1. Водитель в соответствии с общим режимом работы, своевременно является на свое рабочее место.

2. Водитель заранее готовит автомобиль к работе:

- выявляет и устраняет мелкие неисправности, производит его заправку, мойку, проверяет работоспособность электроприборов, рулевого управления, тормозной системы и других механизмов.

3. Проверяет наличие знака аварийной остановки, огнетушителя. аптечки, инструмента.

4. Оформляет путевые листы и отчитывается за использование горюче-смазочных материалов.

5. Производит текущий ремонт и техническое обслуживание автомобилей (ТО-1, диагностика).

6. Организует подготовку заявок на выполнение ремонта служебного автомобиля, закупку запасных частей, инструмента.

7. Осуществляет контроль за качеством ремонтных работ.

8. Участвует в приемке и установке запасных частей.

III. ПРАВА
Водитель имеет права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и определенные в трудовом договоре, в своей работе руководствуется действующим законодательством и настоящей должностной инструкцией.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией ,а также нарушение трудовой и производственной дисциплины и несоблюдение требований по технике безопасности, налагаются дисциплинарные взыскания, предусмотренные действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

4. Несет ответственность за безопасность при перевозке сотрудников и должностных лиц администрации  Прутского сельсовета.
V. ТРЕБОВАНИЯ К РАБОТНИКУ
1. Водитель администрации муниципального образования Прутской сельсовет  должен обладать оперативностью, исполнительностью, умением работать с людьми.

Ознакомлен _________________/______________/

