ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ КИРЖЕМАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АТЯШЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

№11                                                                               ОТ 07.05.2009  ГОДА

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ КИРЖЕМАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ.

                  В соответствии с п. 3.5 раздела 3 Регламента администрации Киржеманского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить должностные инструкции  работы муниципальных служащих администрации Киржеманского сельского поселения.

2. Ознакомить работников администрации  сельского поселения с должностными инструкциями под роспись.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его принятия.

Глава Киржеманского  

сельского поселения:                                                                  А.П. Аверкин

1. ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ ГЛАВЫ КИРЖЕМАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1.1. Глава Киржеманского сельского поселения является должностным лицом. Избирается Советом депутатов Киржеманского сельского поселения из своего состава.

1.2. Полномочия главы  начинаются со дня вступления его в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы администрации.

1.3. Глава администрации подотчетен и подконтролен непосредственно населению и Совету депутатов Киржеманского  сельского поселения.

1.4. Глава администрации в своей деятельности руководствуется: 

- Указами Президента РФ, постановлениями правительства России, постановлениями и распоряжениями главы Республики Мордовия;

- постановлениями и распоряжениями главы Атяшевского муниципального района;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей инструкцией.

1.5. В период отсутствия главы администрации (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет заместитель главы администрации в пределах своих полномочий.

2. ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Назначает на должность и освобождает от нее заместителя главы администрации, должностных лиц аппарата администрации, работников техперсонала, осуществляет контроль за их деятельностью.

2.2. Распоряжается кредитами и средствами сельского поселения.

2.3. Заключает договоры и соглашения с государственными органами, предприятиями, учреждениями и организациями независимо от форм собственности, а также с общественными объединениями, творческими коллективами и с физическими лицами.

2.4. Открывает и закрывает в банках расчетные и иные счета, совершает по ним операции, подписывает финансовые документы.

2.5. Издает постановления и распоряжения в пределах своей компетенции.

2.6. По соглашению с администрацией Атяшевского района разрабатывает и представляет на утверждение Совету депутатов Киржеманского сельского поселения проекты планов и программ социально-экономического развития Киржеманского сельского поселения, бюджет Киржеманского сельского поселения, организует их исполнение.

2.7. Получает от предприятий, организаций всех форм собственности, расположенных на территории поселения, необходимые сведения о проектах их планов и мероприятий, которые могут иметь экономические, демографические и иные последствия, затрагивающие интересы населения территории, осуществляет обязательное для таких планов и мероприятий соглашение.

2.8. Вносит предложения по проектам планов предприятий, организаций, расположенных на территории поселения по вопросам, связанным с удовлетворением потребности населения, экономическим и социальным развитием территории.

2.9. Распоряжается муниципальной собственностью поселения в пределах, определенных Советом депутатов Киржеманского сельского поселения.

2.10. Содействует созданию на территории поселения предприятий различных форм собственности, занятых производством товаров и обслуживанием населения, созданию крестьянских(фермерских) хозяйств.

2.11. Планирует использование земель, находящихся в ведении поселения.

2.12. Организует разработку и осуществление проектов землеустройства, проектов планировки и застройки населенных пунктов поселения.

2.13. Защищает право собственников земли, землевладельцев, землепользователей и арендаторов.

2.14. Контролирует на своей территории соблюдение природоохранного законодательства, соблюдение правил охоты, рыбной ловли, сбора дикорастущих растений, плодов, ягод и другой деятельности по использованию природных ресурсов.

2.15. Информирует население об экологической обстановке, принимает в случае стихийных бедствий и аварий меры по обеспечению безопасности населения, сообщает в соответствующие органы о действиях предприятий, учреждений, организаций, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании.

2.16. Осуществляет в установленном порядке изъятие земли.

2.17. Организует за счет собственных средств и на долевых началах ремонт объектов коммунального хозяйства и социально-культурного назначения, дорог, привлекает в установленном порядке к дорожному строительству предприятия и организации, расположенные на территории поселения.

2.18. Выдает разрешение на строительство на территории поселения всех объектов производственного назначения: приостанавливает в установленном порядке строительство, осуществляемое с нарушением утвержденных проектов, планов и правил застройки.

2.19. Организует благоустройство населенных пунктов, привлекает на добровольной основе к этой работе предприятия, учреждения, организации, а также население, контролирует благоустройство производственных территорий, организует озеленение, охрану зеленых насаждений.

2.20. Присваивает в установленном порядке наименования улицам и другим частям населенных пунктов, устанавливает нумерацию домов.

2.21. Устанавливает места торговли, контролирует соблюдение цен и правил торговли, санитарное состояние мест торговли.

2.22. Устанавливает удобный для населения режим работы предприятий  торговли и общественного питания, бытового и культурного обслуживания населения.

2.23. Ведает кладбищами, обеспечивает содержание в надлежащем состоянии иных мест погребения.

2.24. Осуществляет охрану и обеспечивает содержание памятников истории и культуры, переданных в ведение поселения.

2.25. Обеспечивает на территории поселения соблюдение законов, охрану прав и свобод граждан, осуществляет контроль за соблюдением решений органов местного самоуправления предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.

2.26. Предъявляет в суд или арбитражный суд требования о признании недействительными актов органов государственной и муниципальной власти и управления, предприятий, учреждений, организаций нарушавших права и законные интересы граждан, проживающих на территории сельского поселения.

2.27. Осуществляет в случае стихийных бедствий, экологических катастроф, эпидемий, пожаров, массовых нарушений общественного порядка предусмотренные законом меры, связанные со спасением и охраной жизни людей, защитой их здоровья и прав.

С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен:                                       
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАМ. ГЛАВЫ КИРЖЕМАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ.

1.1. Заместитель главы  Киржеманского сельского поселения является должностным лицом. Назначается на должность и освобождается от должности главой Киржеманского  сельского поселения.

1.2. Заместитель главы администрации  подчинен непосредственно главе администрации.

1.3. На должность заместителя главы администрации назначается лицо, имеющее, как правило, высшее или средне-специальное образование и практический опыт работы в органах исполнительной власти и управления.

1.4. Заместитель главы администрации  в своей деятельности руководствуется: 

- Указами Президента РФ, постановлениями правительства России, постановлениями и распоряжениями главы Республики Мордовия;

- постановлениями и распоряжениями главы Атяшевского района ;

- постановлениями и распоряжениями главы Киржеманского сельского поселения;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- инструкциями по ведению делопроизводства в сельской администрации;

- номенклатурой дел;

- настоящей инструкцией.

1.6. В период отсутствия зам. главы (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет лицо, назначенное главой администрации.

2. ЗАДАЧИ И ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Организует и координирует с учетом национально-культурных традиций населения работу учреждений социально-культурного назначения (сельский дом культуры, библиотеки): 

- организует учет лиц, помощь которым осуществляется за счет средств управления социальной защиты населения;

- организует проведение общественных оплачиваемых работ по благоустройству поселения, ремонту дорог и тому подобное за средства местного бюджета, внебюджетных фондов, привлеченных средств;

- организует и координирует работу с молодежью;

- принимает меры по улучшению жилищных, материальных и социально- бытовых условий малообеспеченных и инвалидов, семей потерявших кормильца, престарелых граждан, нуждающихся в обслуживании на дому;

- способствует устройству нуждающихся в учреждения социального обеспечения (дома-интернаты для ветеранов и престарелых);

- принимает меры к устройству детей, оставшихся без попечения родителей, в детские дома и приюты, школы-интернаты и на воспитание в семьи граждан;

-  выполняет отдельные разовые поручения главы администрации.

2.2. Основными задачами зам. Главы  является обеспечение четкого ведения делопроизводства.

2.3. В обязанности зам. Главы  входит: 

- разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в администрации и инструкцию по ведению делопроизводства, контролирует их исполнение;

- оформляет папки постановлений и распоряжений главы администрации;

- готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив и обеспечивает их сохранность; организует экспертизу ценности документов; передает документы постоянного хранения в райархив, а документы временного срока хранения - на уничтожение в соответствии с инструкцией по делопроизводству ;

2.4. Организация и осуществление контроля за исполнением документов сельской администрации. В этих целях зам. Главы: 

- ведет учет постановлений и распоряжений главы сельской администрации;

- ведет учет и контроль за сроками рассмотрения предложений и заявлений граждан по правилам, предусмотренным инструкцией по делопроизводству;

- организует своевременную рассылку постановлений и распоряжений главы сельской администрации, других организационно-распорядительных документов;

- оформляет и передает ответственному исполнителю "контрольные дела" на документы, взятые на особый контроль;

- в сроки, определяемые главой администрации, докладывает ему о ходе исполнения документов.

2.5. Организация и осуществление информации по составу и содержанию документов администрации. В этих целях зам. Главы: 

- выдает письменные и устные справки по документам администрации;

2.6. Зам. Главы  должен знать : 

- структуру и организацию работы аппарата;

- структуру и основные вопросы организации работы  администрации; телефоны работников, с которыми необходима связь;

- правила ведения общего делопроизводства, в том числе при правительстве РФ на документацию.

3. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

3.1. Зам. Главы  имеет право: 

- делать замечания, возвращать для исправления неправильно оформленные документы;

- запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов и устных указаний главы администрации;

- подписывать отдельные виды документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству;

- присутствовать на заседаниях комиссий при администрации, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения.

3.2. Зам. Главы  несет ответственность: 

- за четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве и архиве;

- за четкое ведение контроля за исполнением документов, своевременную информацию главы о ходе их исполнения;

- за точность выдаваемых справок по документам администрации;

- за сохранение печатей и штампов администрации;

- за разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях;

- за чистоту и порядок в рабочих помещениях администрации.

4. ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ ПО НАЛОГАМ И СБОРАМ

4.1. Ведет реестр по сбору   местных налогов,

4.2. Контролирует взимание земельного налога  с владельцев земельных участков.

4.3. Осуществляет контроль, сбор и разноску имущественного налога с владельцев строений с физических лиц, а также налог на недвижимое имущество, имущественного налога в порядке наследования и дарения.

4.4. Своевременно сдает деньги в госбанк, оформляет сопроводительные документы в банк.

4.5. Совместно с землеустроителем производит сверку соответствия размеров земельных участков по шнуровым и по похозяйственным книгам, уточняет размеры платежа.

4.7. Выполняет своевременную разноску всех видов платежей в лицевые счета.

5. ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ ПО ВОИНСКОМУ УЧЁТУ.

5.1. В своей деятельности по воинскому учёту заместитель главы  руководствуется: 

- Указами Президента РФ, постановлениями правительства России;

- Законом РФ "0 воинской обязанности и военной службе";

- Положением о воинском учете;

-  постановлениями и распоряжениями главы района ;

- постановлениями и распоряжениями главы Киржеманского сельского поселения;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей инструкцией.

5.2. Заместитель Главы по осуществлению  воинского учета отвечает: 

- за полноту и реальность первичного воинского учета граждан территории сельской администрации;

- за ведение на территории сельской администрации учета военнообязанных на всех предприятиях, организациях, учреждениях независимо от форм собственности;

- за проведение ежегодных сверок учетных данных сельской администрации с учетными данными предприятий и военным комиссариатом района.

- за оповещение граждан о вызовах в военный комиссариат.

5.3. Заместитель Главы по осуществлению  воинского учета обязан:

          - Вести первичный учет граждан, пребывающих в запасе по карточкам первичного учета, а граждан, подлежащих призыву на военную службу, по спискам.

           -  Производить постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, которые прибывают на территорию сельской администрации (переезжают в другой район, город) на постоянное или временное (на срок свыше 3 месяцев) местожительство.

            - Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории сельской администрации подлежащих постановке на воинский учет.

            - Вести учет всех предприятий, юридических и физических лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью.

            - Ежегодно сверять карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учета военного комиссариата района.

            - Направлять по запросам военного комиссариата необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, встающих на воинский учет и гражданах, состоящих на воинском учете.

            - Ежегодно представлять в военный комиссариат района в сентябре списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а в декабре - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.

           - Осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащими призыву на военную службу, лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или освидетельствования.

           - Вносит в карточки первичного учета и в списки граждан, подлежавших призыву на военную службу, изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения и места жительства, состоящих на воинском учете, и в 7-дневный срок сообщать в военный комиссариат о внесенных изменениях.

           - Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Законом РФ "О воинской обязанности и военной службе" и Положением о воинском учете, осуществлять контроль за их выполнением.

5.4. ПРИ ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАН НА ВОИНСКИЙ УЧЁТ ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ОБЯЗАН:

      - Проверить подлинность военных билетов (временных удостоверений в замен военных билетов) и удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, наличие отметок о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства и постановке офицеров запаса и граждан, подлежащих призыву на военную службу, на воинский учет в военном комиссариате района по новому месту жительства.

          - При обнаружении в военном билете (временных удостоверениях) гражданам, подлежащих призыву на военную службу, неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов НЕМЕДЛЕННО сообщить об этом военный комиссариат для принятия соответствующих мер.

          - Выдавать расписки при приеме от граждан военных билетов (временных удостоверений взамен военных билетов) удостоверений граждан подлежащих призыву на военную службу.

          - Заполнять карточки первичного учета на граждан, пребывающих в запасе. В соответствии с записями в военных билетах заполнять учетные карточки на прапорщиков, мичманов, сержантов, старших солдат и матросов запаса.

          - Высылать в военный комиссариат именной список на граждан, переменивших место жительства в пределах района, а так же граждан, прибывших с временными удостоверениями взамен военных билетов с указанием фамилии, имени, отчества, места жительства и работы, должности этих граждан, наименование органа местного самоуправления, где они ранее состояли на воинском учете. Учетные карточки на этих граждан не заполняются.

          - Производить отметки о постановке граждан на воинский учет в военных билетах.

          - О гражданах, прибывших из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями, сообщать в военный комиссариат района или города, где они ранее состояли на воинском учете. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию военного комиссариата, о чем в военных билетах делается отметка.

          - В 7-дневный срок предоставлять в военный комиссариат учетные карточки на прибывших граждан, их мобилизационные предписания, список граждан, прибывших на воинский учет без заполнения учетных карточек, а так же алфавитные карточки граждан, подлежащих призыву на военную службу.

5.5. ПРИ СНЯТИИ ГРАЖДАН С ВОИНСКОГО УЧЕТА ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ ОБЯЗАН:

       - Сделать отметку о снятии с воинского учета в военном билете и домовой книге.

        - Изъять мобилизационное предписание у гражданина, убывающего за пределы района.

         - Сделать отметку об изъятии мобилизационного предписания в военном билете.

Дополнительные обязанности зам. Главы  администрации Киржеманского сельского поселения, не включенные в должностную инструкцию

1. Ведение бухгалтерского учета: 

- учет рабочего времени ;

2. Ведение похозяйственного учета: 

- уточнение записей в похозяйственных книгах на 1 января каждого года;

- систематический разнос листков убытия и прибытия;

- внесение изменений в похозяйственные книги;

- 1 раз в квартал уточнение поголовья скота и птицы в личных подсобных хозяйствах граждан;

- отчетность по населению, скоту и птицы, жилищному фонду( ежемесячно, поквартально, за год).

С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен:                                 

1. Должностная инструкция главного бухгалтера Киржеманского сельского поселения Атяшевского муниципального района Республики Мордовия

I. Общие положения

1. Муниципальный служащий – главный бухгалтер  относится к главной группе должностей муниципальной службы.

2. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее или средне-специальное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

3. Назначение на должность главного бухгалтера и освобождение от нее  производится распоряжением руководителя органа местного самоуправления.  

4. Муниципальный  служащий должен знать:

4.1. Конституцию РФ, федеральные законодательства.

4.2. Конституцию РМ, законодательства Республики Мордовия.

4.3. Устав и другие нормативно-правовые акты Киржеманского сельского поселения применительно к исполнению должностных обязанностей.

5. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно Главе Киржеманского сельского поселения.

     6. На время отсутствия главного бухгалтера (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет специалист 1 категории, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Главный  бухгалтер исполняет следующие должностные обязанности:

1. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

2. Поддерживать уровень квалификации.

3. Организация учёта финансово-хозяйственной деятельности.

4. Организация учёта основных фондов, материалов, денежных средств и других ценностей.

5. Организация расчётов по заработной плате с работниками.

6. Составление бухгалтерской отчётности в соответствии с положением о бухгалтерском учёте в бюджетных организациях и предоставление в финансовый орган в район.

7. Составление заявок на финансирование по казначейскому исполнению бюджета.

III. Права

Муниципальный  служащий имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководителя от подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Муниципальный  служащий несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен:                                        

2.   Должностная инструкция специалиста 1 категории Киржеманского            сельского поселения Атяшевского муниципального района Республики              

                                                  Мордовии

I. Общие положения

1. Муниципальный служащий – специалист  относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

2. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее или средне-специальное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

3. Назначение на должность специалиста и освобождение от нее  производится распоряжением руководителя органа местного самоуправления.  

4. Муниципальный  служащий должен знать:

4.1. Конституцию РФ, федеральные законодательства.

4.2. Конституцию РМ, законодательства Республики Мордовия.

4.3. Устав и другие нормативно-правовые акты Киржеманского сельского поселения применительно к исполнению должностных обязанностей.

5. Специалист подчиняется непосредственно Главе Киржеманского сельского поселения.

     6. На время отсутствия специалиста (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

II. Должностные обязанности

Специалист исполняет следующие должностные обязанности:

1. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

2. Поддерживать уровень квалификации.

3. Организация учёта финансово-хозяйственной деятельности.

4. Организация учёта основных фондов, материалов, денежных средств и других ценностей.

5. Организация расчётов по заработной плате с работниками.

6. Составление бухгалтерской отчётности в соответствии с положением о бухгалтерском учёте в бюджетных организациях и предоставление в финансовый орган в район..

7. Составление заявок на финансирование по казначейскому исполнению бюджета.

8. Ведение кадрового хозяйства.

9. Выдача заработной платы.

10. Учет трудовых (разовых) договоров.

III. Права

Муниципальный  служащий имеет право:

1. Знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.

2. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

3. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

4. Запрашивать лично или по поручению руководителя от подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

5. Требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

IV. Ответственность

Муниципальный  служащий несет ответственность:

1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией  

муниципального служащего ознакомлен:                                      
Утверждено

постановлением главы Киржеманского сельского поселения 

№ 11 от 07.05.2009 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

О РЕЕСТРЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В ОРГАНАХ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ КИРЖЕМАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Настоящее Положение принято в целях унификации наименований и состава должностей, используемых в органах местного самоуправления и отнесённых к муниципальным  должностям муниципальной службы в соответствии с Законом Республики Мордовия от 08.06.1999 года № 30-З «О муниципальной службе в Республике Мордовия».

2. Использование наименований муниципальных должностей муниципальной службы, не соответствующих наименованиям должностей, содержащихся в Реестре муниципальных должностей органов местного самоуправления Киржеманского сельского поселения  согласно решения Совета депутатов от 14.02.2008 года № 11-а «О реестре должностей муниципальной службы», не допускается.

3. Наименование должностей, не отнесённых к муниципальным должностям муниципальной службы, не должны совпадать с наименованиями должностей, содержащимися в Реестре муниципальных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Киржеманского сельского поселения.

4. Записи наименований муниципальных должностей муниципальной службы во всех официальных документах (трудовых книжках, штатных расписаниях, распоряжениях и иных) должны соответствовать вышеуказанному Реестру.

