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от 18.05.2009г  № 234
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА  ЗАГС    АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.
1.1.Настоящая  должностная  Инструкция определяет  должностные  обязанности,  права  и  ответственность  начальника  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района.

 1.2. Начальник 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  начальника  отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района осуществляет     глава     администрации  Инсарского   муниципального     района,  руководитель  аппарата администрации  Инсарского  муниципального  района.  
1.4. В    своей    деятельности    начальник  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.
                                   II. Основные задачи и обязанности 
Начальник отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района  организует обеспечение  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
- осуществляет  руководство отделом записи актов гражданского состояния.

- обеспечивает своевременную, полную и правильную регистрацию  актов гражданского состояния, соблюдение законности в целях  охраны прав  и  интересов  граждан, предприятий, организаций и учреждений.

- обеспечивает  реализацию государственной политики в области семейного права.

- вести  прием  граждан по вопросам , входящим в компетенцию отдела загс, рассматривать предложения, заявления в сроки установленные действующим законодательством.

- своевременно  представлять  установленную  статистическую  и  иную  отчетность  и  информацию.

- обеспечить  сохранность  материальных   ценностей, свидетельств  всех  видов.

- организовать работу по государственной регистрации актов гражданского состояния, изменению, дополнению, исправлению, аннулированию, восстановлению записи актов гражданского состояния, хранению книг государственной регистрации  актов гражданского состояния, выдачи свидетельств и других документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния.

- обеспечивать  соблюдение  и  защиту  прав  и  законных  интересов  граждан.

- вести секретную переписку со специальными государственными органами и службами, осуществлять ее хранение.

- сообщать на основании соответствующей проверки сведения гражданам и организациям об отсутствии записей актов гражданского состояния.

- вести учет свидетельств о регистрации актов гражданского состояния, осуществлять контроль за их хранением.

- составлять и анализировать статистическую отчетность по государственной регистрации актов гражданского состояния в районе, представлять ее в установленные сроки органам статистики и Министерства юстиции Российской Федерации.

- соблюдать  установленные  в  администрации муниципального района правила  внутреннего  трудового  распорядка.

- поддерживать  уровень  квалификации, достаточный  для  исполнения  своих  служебных  обязанностей.

- 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.
Начальник   отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района  несет  обязанности,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  в  Российской  Федерации.
                                                               III. Права
  - принимать участие   в   работе   сессии   Совета  депутатов Инсарского  муниципального района  и других    совещаний    , заседаниях    коллегии собраний , проводимых    руководством    района    при обсуждении правовых вопросов

- отдавать распоряжения ,  обязательные  для  исполнения  подчиненные  ему работникам и контролировать их исполнение;
- проходить  в  установленном  порядке  аттестацию с  правом  на  получение  соответствующей  квалификационной  категории;

- повышать  квалификацию.

Начальник   отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района  пользуется  всеми  правами,  предусмотренные законодательством  о  муниципальной  службе  и  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации.
                                                                     1V.Ответственность 
Начальник   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 начальник   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   начальника   отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях муниципальной службы ведущей группы должностей не менее 2 лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее 5 лет.
Начальник     отдела ЗАГС  администрации  Инсарского  муниципального  района  должен  обладать организаторскими     способностями,     инициативой,  умением  работать  с людьми, чувством ответственности за порученное дело.
С инструкцией ознакомлен

__________________2009г.

Получена копия
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