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от 18.05.2009 г.  № 234
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО  СПЕЦИАЛИСТА  ОТДЕЛА  ЗАГС    АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  ведущего  специалиста  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района.
 1.2. Ведущий  специалист  отдела ЗАГС    администрации  Инсарского  муниципального  района  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Инсарского муниципального района  в  соответствии  с  действующим  законодательством  Российской  Федерации.
1.3. Общее руководство работой  ведущего  специалиста  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района, руководитель  аппарата  администрации  Инсарского  муниципального  района, начальник отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района.  
1.4. В    своей    деятельности   ведущий  специалист  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального района  руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством  Российской  Федерации  и  Республики  Мордовия  , муниципальными  нормативно- правовыми  актами Инсарского  муниципального района,  настоящей должностной инструкцией.

1.5. Ведущий  специалист  отдела ЗАГС    администрации  Инсарского  муниципального  района исполняет  обязанности начальника отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района в случае  его  временного  отсутствия (болезнь, командировка, отпуск). 
                                             II. Основные задачи и обязанности 
Ведущий  специалист  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района  организует выполнение стоящих перед отделом  задач:
- обеспечивает выполнение  распорядительных документов вышестоящих
органов, решений  Совета  депутатов Инсарского  муниципального района, поручений главы администрации  Инсарского  муниципального  района, руководителя  аппарата  администрации  Инсарского муниципального района, начальника  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района.
 - проводить   регистрацию   рождения,   смерти,   заключения   и
расторжения брака.
 - обеспечивать   надлежащее   хранение,   учет   и   ведение   книг
регистрации актов гражданского состояния и другой документации, а также
правильное расходование, хранение бланков свидетельств о регистрации
актов гражданского состояния.
-  оформлять алфавит на записи  актов  гражданского состояния,
обеспечить   своевременную   подшивку   документации   отдела(   дела   о
перемене    имени,   фамилии,   отчества,   по   исправлению,   дополнению,
изменению в актовых записях).
-  составлять    списки   документов   на   умерших    в    налоговую
инспекцию, в ПВС, в военкомат, соцстрах, управление социальной защиты,
пенсионный фонд, а также на родившихся в налоговую инспекцию.
 - направлять извещения о перемене имени в военкомат, и в ПВС,
извещения   об   усыновлении   ,   установления   отцовства   в   управлении
соцзащиты, в вышестоящий отдел ЗАГС, а также в другие регионы РФ.
- проводить   отметки   на   актовых   записях   о   прекращении   и
расторжении брака, а также направлять извещения об этом в вышестоящий
отдел ЗАГС и другие отделы ЗАГС РФ.

- не  разглашать  сведения,  составляющие  охраняемую  законом  и  иными  нормативными  правовыми  актами  тайну,  а  также  сведения,  ставшие  известными  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей, затрагивающие  частную  жизнь,  честь  и  достоинство  граждан.

Ведущий  специалист  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района    несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.
                                                               III. Права
- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.

Ведущий  специалист  отдела ЗАГС    администрации  Инсарского  муниципального  района    пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
1V.Ответственность 
Ведущий  специалист  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района    несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за невыполнение возложенных задач и функций, невыполнение обязанностей и прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
За  нарушение  законодательных и нормативных  актов ведущий  специалист  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района    может  быть  привлечен  в  соответствии  с  действующим  законодательством  в  зависимости  от  тяжести  проступка  к  дисциплинарной, материальной, административной и уголовной  ответственности.
                          Y. Квалификационные требования 

На   должность   ведущего специалиста  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района утверждается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее  направлению деятельности.

      Ведущий  специалист  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района    должен  обладать  оперативностью ,  исполнительностью, инициативой, умением работать с людьми.

С инструкцией ознакомлен

__________________2009г.

Получена копия






 __________________











   подпись

