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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста –секретаря административной комиссии

1. Общие положения 

Ведущий специалист –секретарь административной комиссии  является муниципальным служащим и относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

На должность ведущего специалиста –секретаря административной комиссии назначается лицо, имеющее 

· высшее профессиональное образование; 

· стаж муниципальной (государственной) службы не менее 1 года или стаж работы по специальности не менее 2 лет.

Ведущий специалист –секретарь административной комиссии назначается и освобождается от должности Главой Верхнекетского района.

Ведущий специалист –секретарь административной комиссии  должен знать 

· Конституцию Российской Федерации,  Федеральные законы, Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", закон Томской области от 24.11.2009 N 260-ОЗ "Об административных комиссиях в Томской области", N 261-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по созданию и обеспечению деятельности административных комиссий в Томской области", Устав муниципального образования «Верхнекетский район», а также иные нормативные правовые акты действующего законодательства применительно к исполнению должностных обязанностей;

· основы делопроизводства, управления и организации труда.

       Ведущий специалист –секретарь административной комиссии  должен повышать профессиональную подготовку, обладать навыками организации и планирования работы, пользования современной оргтехникой и программными продуктами.

       Ведущий специалист –секретарь административной комиссии  исполняет поручения Главы Верхнекетского района и Заместителя Главы Верхнекетского района по социальным вопросам.

 Ведущий специалист –секретарь административной комиссии  в своей деятельности руководствуется 

Уставом муниципального образования «Верхнекетский район», Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", законом Томской области от 24.11.2009 N 260-ОЗ "Об административных комиссиях в Томской области", N 261-ОЗ "О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями по созданию и обеспечению деятельности административных комиссий в Томской области",  настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности 

· Ведущий специалист –секретарь административной комиссии    

· соблюдает Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации и нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и нормативные правовые акты Томской области Устав муниципального образования «Верхнекетский район» и нормативные правовые акты органа местного самоуправления, Стандарт делопроизводства и обеспечивает их исполнение;

· выполняет поручения председателя административных комиссий;
· участвует в голосовании при вынесении постановления или определения по делу об административном правонарушении;
· принимает меры по организационному обеспечению деятельности административных комиссий;
· организует предварительную подготовку дела об административном правонарушении к рассмотрению на заседаниях административных комиссий;
· осуществляет техническое обслуживание работы административных комиссий;
· ведет делопроизводство;
· готовит и направляет сопроводительные документы, повестки, приглашения, иные документы (за исключением процессуальных решений административных комиссий) в органы государственной власти, органы местного самоуправления, гражданам и юридическим лицам за своей подписью;
· систематизирует, анализирует и обобщает результаты работы административных комиссий, в том числе по жалобам (заявлениям) физических и юридических лиц, протестам прокурора на принятые решения административных комиссий;
· готовит проекты постановлений и определений, выносимых по делам об административных правонарушениях;
· готовит отчеты административных комиссий о проделанной работе за определенный период;
· заверяет копии документов, в том числе приобщаемых к делам об административных правонарушениях;
· осуществляет иные полномочия в соответствии с Регламентом, относящиеся к компетенции административных комиссий.

3. Права 
  Ведущий специалист –секретарь административной комиссии  имеет право:

· представлять интересы учреждения во взаимоотношениях с другими структурными подразделениями учреждения, другими организациями, по вопросам, связанным с деятельностью  отдела;

· представлять на рассмотрение Главы Верхнекетского района, его заместителей, предложения по улучшению работы  отдела;

· получать от руководителей и специалистов структурных подразделений учреждения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;

· требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность 

Ведущий специалист –секретарь административной комиссии несет ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

· за причинение материального ущерба в соответствии с действующим законодательством.

