Приложение
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
Лебяжского муниципального округа
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Приложение №7 
к распоряжению администрации 
Лебяжского муниципального округа от 29.03.2022    № 105

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
старшего инспектора-делопроизводителя отдела
 по муниципальному имуществу и земельным ресурсам

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора и в соответствии с Положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1.Общие положения.
1.1. Должность старшего инспектора-делопроизводителя отдела по муниципальному имуществу и земельным ресурсам (далее –  старший инспектор-делопроизводитель) является должностью, не отнесенной к должностям муниципальной службы. Должность относится к категории должностей,  осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации округа; замещается на постоянной профессиональной основе и не включается в Реестр должностей муниципальной службы.
1.2. На должность старшего инспектора-делопроизводителя принимается лицо, имеющее высшее,  среднее профессиональное или среднее общее образование без предъявления требований к стажу работы.
1.3. Старший инспектор-делопроизводитель назначается и освобождается от должности главой округа по предложению заведующего отделом.
1.4. Старший инспектор-делопроизводитель подчиняется непосредственно заведующему отделом имуществу и земельным ресурсам.
1.5. Старший инспектор-делопроизводитель должен знать  Конституцию РФ, Устав муниципального образования Лебяжский муниципальный округ Кировской области, нормативные правовые акты Лебяжского муниципального округа, регламентирующие распоряжение имуществом и земельными ресурсами,  деятельность сотрудников администрации округа;  инструкцию по делопроизводству.
1.7. В своей деятельности старший инспектор-делопроизводитель руководствуется нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления Лебяжского муниципального округа, положением об отделе по муниципальному имуществу и земельным ресурсам, инструкцией по делопроизводству, настоящей должностной инструкцией.
1.8. Старший инспектор-делопроизводитель должен владеть современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематически повышать свою квалификацию, обладать навыками эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, квалифицированной работы с документами, общения  с гражданами. 
 2. Обязанности старшего инспектора-делопроизводителя
 2.1. Старший инспектор-делопроизводитель выполняет следующие должностные обязанности:
 2.1.1. По поручению заведующего отделом 
2.1.1.1.  Готовит проекты ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела;  составляет  отчётность; 
2.1.1.2. Готовит  заседания  комиссий и рабочих групп  по направлению деятельности отдела:  формирование повестки дня, извещение членов комиссии о дате и времени заседания, ведение и оформление  протоколов заседаний; осуществляет их рассылку.
 2.1.1.3. Проводит согласование проектов нормативных актов с заинтересованными должностными лицами.
2.1.2. Ведет регистрацию и  учет входящей в отдел документации; контролирует сроки исполнения запросов, писем, протоколов.
 2.1.3. Формирует архивные дела, готовит дела постоянного  хранения к сдаче на хранение в архив; формирует опись дел постоянного хранения.
2.1.4. Выполняет другие обязанности и поручения заведующего отделом.
2.2. Старший инспектор-делопроизводитель обязан:
2.2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
2.2.2. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией;
2.2.3. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
2.2.4. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
2.2.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
2.2.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
2.2.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
2.2.8. Исполнять поручения руководителя в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключение неправомерных.
3. Права 
3.1. Старший инспектор-делопроизводитель имеет право на:
3.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности;
3.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;
3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
3.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;
3.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
3.1.7. Получение дополнительного профессионального образования;
3.1.8. Защиту своих персональных данных;
3.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
3.1.10. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
3.1.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суде их нарушений;
3.1.12. Пользование иными правами, предусмотренными трудовым законодательством.
4. Ответственность
4.1. Старший инспектор-делопроизводитель несет ответственность за:
4.1.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. Взаимоотношения. Связи по должности.
5.1. В своей деятельности старший инспектор-делопроизводитель устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:
5.1.1. Взаимодействует со структурными и отраслевыми подразделениями  администрации Лебяжского муниципального  округа, организациями и учреждениями по своему направлению деятельности. Получает от них    информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.
5.1.2. Согласовывает с сектором по работе с муниципальным архивом и документами сроки и порядок передачи на хранение дел.




С содержанием  должностной  инструкции  ознакомлен(а)  и  обязуюсь  выполнять:
______________           ________________________          ___________
       подпись                        фамилия, инициалы                        дата

_______________
























