ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста 1 категории администрации Кривопорожского сельского поселения.

1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ.

Специалист 1 категории назначается Главой Кривопорожского сельского поселения. В своей работе руководствуется Законами РФ и Законами Республики Карелия, решениями и указаниями государственных органов, решениями Совета депутатов поселения, распоряжениями и постановлениями Главы Кривопорожского сельского поселения.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

Образование - среднее специальное. Знание законов РФ и Законов Республики Карелия, инструкций о делопроизводстве.
     3. ОБЯЗАННОСТИ.
3.1 Исполняет Закон РК «О муниципальной службе в Республике Карелия».

3.2 Ведение делопроизводства в администрации.

3.3 Ведение похозяйственного учета.

3.4 Учет и отчетность о наличии и использовании земель находящихся на территории поселения.

3.5 Учет крупного рогатого скота и строений.

3.6 Обеспечение сохранности архивных документов, их оформление и использование.

3.7 Прием граждан, выдача справок предусмотренных законодательством.

3.8 Ведение и сохранность трудовых книжек работников администрации.
3.9 Оказание помощи в оформлении документов для назначения пенсий, пособий, субсидий и т.д.

3.10 Ведет первичный учет всех военнообязанных и призывников в соответствии с Законам РФ « О всеобщей воинской обязанности». 

3.11 Оповещает по требованию военного комиссариата военнообязанных и призывников о их вызове в военкомат и содействует своевременной явке по 

этому вызову.

3.12 Запрашивает и получает от предприятий расположенных на территории

поселения, статистические данные и иные данные об их работе.

3.13 Содействует трудоустройству граждан.

3.14 Организует проведение противопожарных мероприятий и мероприятий по организации гражданской обороны.

3.15 В отсутствии Главы и ведущего специалиста поселения исполняет его обязанности. 

