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Должностные инструкции

специалиста по кадрам и архиву.
I. Общие положения.

Специалист по кадрам и архиву администрации СП «Дульдурга»  принимается и увольняется  на работу Главой администрации.


В своей деятельности  руководствуется  Конституцией  РФ,  федеральными законами, законами Забайкальского края,  постановлениями и распоряжениями  Главы администрации сельского поселения, правилами внутреннего распорядка  и настоящей инструкцией.

II. Должностные  обязанности.



Для выполнения  возложенных на него функций специалист по кадрам и архиву обязан решать следующие вопросы :
-обработка  и формирование дел; сдача в архив, согласно утвержденной номенклатуры;

-ведение реестра муниципальных служащих;

-предоставление информаций по запроса вышестоящих организаций по работе отдела кадров(характеристики, стаж муниципальных служащих и т.д.);
-предоставление архивных справок населению и по запросам учреждений и организаций;

-составление и сдача паспорта ведомственного архива СП «Дульдурга»;
-составление и сдача отчетности по кадровому делопроизводству;
- работа со Службой занятости населения;
-  работу с кадрами,  ведение кадрового делопроизводства (трудовые книжки, книга учёта движения трудовых книжек и вкладышей в них, личные дела, распоряжения о приёме на работу, переводе, отпуске, командировке и  о прекращении трудового договора т.д.).
-подготовка и непосредственное участие в конкурсе на замещение вакантных должностей администрации СП «Дульдурга»;

- защиту персональных данных работников.

- график отпусков.

- участие в разработке штатного расписания
- подготовку и проведение аттестации муниципальных служащих;

-переписку  по вопросам подготовки и переподготовки кадров.

- подготовку материалов по представлению к награждению работников администрации СП «Дульдурга» и подведомственных учреждений.

- контроль  за соблюдением правил внутреннего распорядка.

- ведение  табеля учёта рабочего времени и заполнение больничных листов.


III. Права.

 Специалист по кадрам и архиву имеет право:


- знакомиться  с проектами  решений вышестоящих  администраций, касающихся его деятельности.


-  вносить Главе  предложения по совершенствованию работы.


- запрашивать в других структурных подразделениях информацию, необходимую для выполнения возложенных  обязанностей на  специалиста.

IV. Ответственность
.

 В соответствии с обязанностями, установленными  настоящей  должностной  инструкцией, специалист  несёт ответственность за:


- ненадлежащее или несвоевременное  выполнение  своих должностных обязанностей;


- невыполнение поручений и распоряжений вышестоящего руководства;


- недостоверность информации, представляемой по запросу вышестоящих  органов государственной власти;


- совершение  в процессе  осуществления своей деятельности правонарушения;
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