Вопросы, решаемые специалистом 1 категории по общим вопросам администрации Ныровского сельского поселения
1. Должностные обязанности специалиста:
1.1. В своей деятельности специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

1.3. Исходя из задач и полномочий администрации Ныровского сельского поселения, специалист обязан: 

принимать участие в разработке кадровой политики администрации сельского поселения;
вести учет личного состава администрации сельского поселения, оформлять установленную документацию по кадрам;  

формировать и вести личные дела работников, своевременно вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;
готовить необходимые документы  связанные с муниципальной службой администрации сельского поселения;
заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;
оформлять документы, необходимые для назначения пенсий работникам администрации сельского поселения;
вести архив личных дел и оформлять документы по истечении установленных  сроков хранения к сдаче в архив;
вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль  за составлением  и соблюдением графиков  очередных отпусков;
обеспечивает своевременную  обработку поступающей и отравляемой корреспонденции, осуществляет систематический контроль за сроками   прохождения и исполнения документации;
вести делопроизводство;

вести подготовку проектов постановлений и распоряжений  администрации сельского поселения, решений Ныровской сельской Думы; 

 оформлять  документы Ныровской сельской Думы, постановлений и распоряжений администрации сельского поселения ,протоколов собраний, сельских сходов, информационных встреч с населением сельского поселения; 

 составлять номенклатуру удел и в течение календарного года формирует дела  в соответствии с номенклатурой дел. Составляет описи дел постоянного срока хранения и поличному составу. Оформляет архивные документы и передает их на государственное хранение. Осуществляет регистрацию входящей и исходящей корреспонденции; 

принимть участие в подготовке и проведение выборов, референдума; обеспечивает выдачу необходимых справок  по зарегистрированным документам;
обеспечивать связь с общественностью и средствами массовой информации;

проводить прием жителей сельского поселения, рассматривает обращения граждан, проводит разъяснение и пояснения по оформлению  документов, принимает необходимые меры по разрешению вопросов;
оказывать содействие в подготовке и проведении выборов в органы государственной  власти и органы местного самоуправления на территории сельского поселения;
выполнять иные функции определенные распоряжением главы сельского поселения.
2. Специалист является оператором по оказанию муниципальных услуг в муниципальном образовании Ныровское сельское поселение.
