Администрация Северского сельсовета

Ключевского района   Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.01.2015г.                                                                                                        №  2                                         с. Северка

Об  утверждении   Типовой должностной   

инструкции муниципального служащего, 

замещающего должность муниципальной 

службы в  администрации Северского 

сельсовета Ключевского района.

В целях определения единого порядка  разработки   должностной   инструкции  муниципального служащего, создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего, повышения ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, обеспечения объективности при проведении аттестации, поощрения муниципального служащего,  наложении на него дисциплинарного взыскания и эффективной кадровой политики  
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Типовую   должностную   инструкцию  муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в  администрации  Северского сельсовета, органах администрации села (прилагается).

2. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации Северского сельсовета                    И.В.Соколова

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением администрации Северского сельсовета

от 29.01.2015 № 2
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации 
Северского сельсовета 
_____________ И.В. Соколова
"29" января  2015г.


ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Секретарь администрации Северского сельсовета Ключевского района
(указать наименование должности, наименование органа администрации села)

1. Общие положения

1.1. Секретарь (наименование должности) является муниципальным служащим.

1.2. Должность Секретарь в соответствии с Законом «О муниципальной службе в Алтайском крае»  относится к высшей (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) должности муниципальной службы.

1.3. Секретарь (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности главой администрации села на условиях письменного трудового договора.

1.4. Секретарь (наименование должности) непосредственно подчинен 
Главе администрации Северского сельсовета (указать, кому подчиняется).

1.5. Во время отсутствия Секретаря (наименование должности) (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности возлагаются на специалиста ВУС (наименование должности). Временное исполнение обязанностей осуществляется на основании распоряжения главы администрации села. Это лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6. (Для достижения, каких целей создана данная должность)                           Данная должность создана для того, чтобы: __________________________________.

2. Квалификационные требования

2.1. На  должность Секретаря назначается  лицо, имеющее высшее профессиональное образование  и стаж муниципальной службы на должностях не ниже ____________ группы либо государственной службы на должностях не ниже _____________ группы не менее  3 лет или стаж работы по специальности не менее 4 лет.

2.2. Знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

- Конституции Российской Федерации;

- Устава Алтайского края;

- Устава муниципального образования Ключевский район Алтайского края;
- Устава муниципального образования Северский сельсовет Ключевского района
- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации

- законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края

- муниципальных нормативных правовых актов  

- основ организации труда;

- порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- норм делового общения;

- правил внутреннего трудового распорядка  администрации Ключевского района;

- основ делопроизводства;

- порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, - для высших должностей муниципальной службы;

- иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках  должностной   инструкции.

 2.3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

для высших должностей муниципальной службы:

- профессиональные навыки руководства подчиненными органами администрации;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- нормотворческой деятельности;

- планирования работы;

- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- стимулирования достижения результатов;

- ведения деловых переговоров;

- публичного выступления;

- учета мнения коллег и подчиненных;

- подбора и расстановки кадров;

- делегирования полномочий;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

- систематического повышения профессиональных знаний;

- редактирования документации;

- своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

- ________________________________________________.

3. Функциональные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о муниципальном образовании Северский сельский совет Ключевского района(указать наименование органа администрации села) на Секретаря (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. Выполнять мероприятия, препятствующие заражению автоматизированного рабочего места компьютерными вирусами.

3.4. Обеспечить  достоверность и сохранность информации.
3.5. Ведение похозяйственных книг
3.6 Выполнение административных регламентов

3.7 Подготовка материалов сессии ССД

3.8  Вести регистрацию и учет входящей и исходящей корреспонденции.

3.9. Осуществлять подготовку дела об административном правонарушении к рассмотрению, готовить проекты решений комиссии о возвращении протокола, направлении его по подведомственности, прекращении производства по делу.  Документально оформлять результаты заседаний административной комиссии. Осуществлять контроль за исполнением принятых административной комиссией постановлений о наложении административного штрафа. Делать обобщение и анализ административной практики. Осуществлять техническое обслуживание работы комиссий, а также вести делопроизводство. Готовить отчеты и иные материалы о деятельности административной комиссии, обеспечивать их своевременное направление в вышестоящие органы. Вести систематизированный учет информации о деятельности административной комиссии и должностных лиц муниципального образования, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях.

3.10 В пределах своей компетенции разрабатывать и представлять проекты постановлений и распоряжений Главы администрации села.

3.11 Вести работу с общественными организациями.

3.12 Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя.

3.13 Следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает их качественное их редактирование.
3.14 Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи.
3.15. По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем.
3.16. Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний.
3.17 Осуществляет контроль за исполнением работниками муниципального образования изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль.
3.18 Ведет контрольно-регистрационную картотеку.
3.19 Обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие эффективной работе руководителя.
3.19 Печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы или вводит текущую информацию в банк данных.
3.20 Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.
3.21 Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив.
3.22 Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.
3.23 Проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает качественное их редактирование.
3.24 Копирует документы на персональном ксероксе.
3.25. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.26. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.27. Соблюдать установленный внутренний трудовой распорядок, требования к служебному поведению муниципальных служащих в администрации 
Северского сельсовета и органах администрации села, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.28. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.29. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

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

4.Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Секретарь (наименование должности) имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления района, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Северского сельсовета Ключевского района, администрацией Ключевского района (наименования органов администрации района), работников органов администрации села.

4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах).

4.4. Проходить в установленном порядке аттестацию.
4.5. Повышать свою квалификацию.

4.6. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.7. Защищать свои персональные данные.

4.8. Ознакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

5.Ответственность

Секретарь (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

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

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

5.4. Сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации.

5.5. Разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы.

5.6. Сохранность документации и несоблюдение интересов администрации района, выдачу конфиденциальной информации третьим лицам без согласования с главой администрации района. 

5.7. За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений.

5.8. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной деятельности Секретарь  определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей: 

6.1. Количеством (объемом) выполняемых работ.

6.2. Качеством выполняемых работ.

6.3. Соблюдением сроков выполнения работ.

6.4. Уровнем служебной загруженности.

6.5. Новизной работ.

6.6. Разнообразием и комплексностью работ.

6.7. Самостоятельностью выполнения служебных заданий.     и т.д.

7. Оснащение рабочего места

Под оснащением рабочего места понимается обеспечение его всеми необходимыми средствами, при помощи которых можно создать работнику условия для эффективного выполнения должностных обязанностей.

7.1. Монитор, процессор, принтер, телефон-факс.
7.2.severka-ss@mail.ru (адрес электронной почты)

7.3. 83857829324 (номер рабочего телефона)

8.Взаимоотношения (связи по должности)

 8.1. Работает на 0,5 ставки, пятидневной рабочей недели.

С должностной инструкцией ознакомлен 
Лауман Марина Владимировна Секретарь администрации Северского сельсовета Ключевского района. Один  экземпляр  получил  на  руки  и обязуюсь хранить на рабочем месте:

________________________________  Лауман М.В.
«29» января  2015 г.

УТВЕРЖДЕНА

Постановлением администрации Северского сельсовета

от 28.01.2015 № 2
	
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации 
Северского сельсовета
_____________ И.В. Соколова
"29" января  2015г.


ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главный специалист муниципальной службы администрации Северского сельсовета Ключевского района
1. Общие положения

1.1. Главный специалист муниципальной службы (наименование должности) является муниципальным служащим.

1.2. Должность Главный специалист муниципальной службы в соответствии с Законом «О муниципальной службе в Алтайском крае»  относится к старшей_ (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) должности муниципальной службы.

1.3. Главный специалист муниципальной службы (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района по представлению заместителя главы  администрации района, управляющего делами администрации района, курирующего орган администрации района (определенный структурой администрации района), на условиях письменного трудового договора.

1.4. Главный специалист муниципальной службы (наименование должности) непосредственно подчинен Главе администрации Северского сельсовета (указать, кому подчиняется).

1.5. (Для достижения, каких целей создана данная должность)                           Данная должность создана для того, чтобы: вести финансовый учет.
2. Квалификационные требования

2.1. На  должность Главный специалист муниципальной службы  назначается  лицо, имеющее высшее профессиональное или среднее профессиональное образование. 
2.2. Знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 
- Бюджетный кодекс РФ и иные нормативные правовые акты, регламентирующие бюджетные правоотношения и бюджетный процесс;

- нормативные правовые акты, регулирующие вопросы организации местного самоуправления, муниципальной службы, противодействия коррупции, размещения муниципального заказа;

- методы хозяйствования и управления;

- порядок ведения учета и составления отчетов о хозяйственно-финансовой деятельности учреждения;

- порядок заключения и оформления муниципальных контрактов;

- регламент и инструкцию по делопроизводству органов местного самоуправления;

- структуру органов местного самоуправления [наименование муниципального образования];

- порядок формирования и исполнения бюджета;

- порядок ведения бухгалтерского учета и отчетности;

- вопросы социально-экономического прогнозирования, трудовых отношений;

- вопросы торговли и бытового обслуживания населения;

- порядок ведения муниципальной статистики;

- основы законодательства о труде и охране труда Российской Федерации;

- правила внутреннего трудового распорядка;

- правила и нормы техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;

2.3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

- квалифицированного планирования работы;

- организации и обеспечения выполнения задач;

- предупреждения и разрешения конфликтов;

- подготовки делового письма;

- практического применения нормативных правовых актов;

- умения контролировать процессы и анализировать результаты деятельности;

- эффективной и последовательной организации работы по взаимосвязям с организациями, государственными органами, населением;

- эффективного сотрудничества с коллегами;

- адаптации к изменениям ситуации и применения новых подходов к решению возникающих задач;

- работы со служебными документами.

- работы в сфере финансов и бухучета, соответствующей направлению деятельности Администрации Северского сельсовета Ключевского района(наименование органа администрации);

-
- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- использования опыта и мнения коллег;

- пользования оргтехникой и программными продуктами 

3. Функциональные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Администрации Северского сельсовета на Главного специалиста муниципальной службы (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать Конституцию РФ, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты, Устав муниципального образования Северский сельсовет и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение.

3.2. Исполнять распоряжения, поручения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их должностных обязанностей и полномочий, в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, представлять руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений нормативных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме отказаться от его исполнения.

3.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

3.4. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей, овладевать современными методами работы.

3.5. 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.

3.6. Давать показания и делать заявления в отношении информации, содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну, только в связи с возбужденным уголовным делом или в иных, прямо предусмотренных законом случаях, письменно предупредив об этом Главу администрации Северского сельсовета.
3.7. Беречь государственное, муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей, и имущество других работников.

3.8. Ежегодно представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей .

3.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ и другими федеральными законами.

3.11. Сообщать Главе администрации Северского сельсовета о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта, а также по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

3.12. Уведомлять Главу администрации Северского сельсовета, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.13. Участвовать:

- в разработке прогнозов социально-экономического развития Муниципального образования Северский сельсовет на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы;

- в разработке и осуществлении мер по финансовому оздоровлению экономики Муниципального образования Северский сельсовет, поддержке и защите интересов производителей товаров, исполнителей работ и услуг поселения;

- в подготовке местных целевых программ;

- в изучении проблемы финансирования федеральных и региональных программ на территории МО Северский сельсовет;

- в разработке проектов правовых актов органов и должностных лиц местного самоуправления;

- в разработке и реализации мер по совершенствованию структуры расходов местного бюджета, обеспечению экономного и рационального расходования бюджетных средств.

3.14. Осуществлять в пределах своей компетенции контроль за выполнением постановлений, законодательных и исполнительных инициатив в сфере финансирования федеральных и региональных программ на территории МО Северский сельсовет, за состоянием учета финансирования и целевым использованием средств федерального и краевого бюджетов.

3.15. Организовывать и осуществлять разработку проектов бюджета МО Северский сельсовет.
3.16. Осуществлять постоянный контроль за целевым использованием средств бюджета МО Северский сельсовет.

3.17. Осуществлять взаимодействие с органами государственного, муниципального финансового контроля.

3.18. Составлять отчетность об исполнении бюджета в части расходов в пределах своей компетенции.

3.19. Обеспечивать заключение договоров в пределах лимитов бюджетных обязательств в соответствии с действующим законодательством.

3.20. Вносить на рассмотрение Главы администрации Северского сельсовета проекты нормативно-правовых актов, издавать инструкции, выносить предписания по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.21. Рассматривать обращения и заявления граждан и юридических лиц, принимать решения в пределах своей компетенции.

3.22. Планировать свою работу, отчитываться о проделанной работе.

3.23.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.24. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.25. Выполнять мероприятия, препятствующие заражению автоматизированного рабочего места компьютерными вирусами.

3.26. Обеспечить  достоверность и сохранность информации, используемой в  программных комплексах _________________________________________________ (наименование информационных систем).

и.т.д.

3.27. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.28. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.29. Соблюдать установленный внутренний трудовой распорядок, требования к служебному поведению муниципальных служащих в администрации Ключевского района и органах администрации района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.

3.30. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Главный специалист муниципальной службы   имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления района, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрации Северского сельсовета, работников органов администрации села.

4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах).

4.4. Проходить в установленном порядке аттестацию.
4.5. Повышать свою квалификацию.

4.6. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.7. Защищать свои персональные данные.

4.8. Ознакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

5.Ответственность

Главный специалист муниципальной службы несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

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

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

5.4. Сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации.

5.5. Разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы.

5.6. Сохранность документации и несоблюдение интересов администрации района, выдачу конфиденциальной информации третьим лицам без согласования с главой администрации района. 

5.7. За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений.

5.8. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной деятельности Главного специалиста муниципальной службы  определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей: 

6.1. Количеством (объемом) выполняемых работ.

6.2. Качеством выполняемых работ.

6.3. Соблюдением сроков выполнения работ.

6.4. Уровнем служебной загруженности.

6.5. Новизной работ.

6.6. Разнообразием и комплексностью работ.

6.7. Самостоятельностью выполнения служебных заданий.     

7. Оснащение рабочего места

Под оснащением рабочего места понимается обеспечение его всеми необходимыми средствами, при помощи которых можно создать работнику условия для эффективного выполнения должностных обязанностей.

7.1. Монитор, процессор, принтер, сканер, телефон, программное обеспечение 

7.2. severka –ss@mail.ru (адрес электронной почты)

7.3. 83857829438 (номер рабочего телефона)

7.Взаимоотношения (связи по должности)

 7.1. Работает на 0,5 ставки согласно штатного расписания, пятидневной рабочей недели.

С должностной инструкцией ознакомлен 
Радченко Юлия Александровна Главный специалист муниципальной службы. Один  экземпляр  получил  на  руки  и обязуюсь хранить на рабочем месте:

________________________________  Ю.А. Радченко
«29» января 2015г.

