РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОРЛОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

« ДОНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ДОНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

07.03.2017       
                                     №  46                               х. Гундоровский
Об утверждении должностных инструкций специалистов и работников
Администрации Донского сельского поселения
          Руководствуясь Уставом муниципального образования «Донское сельское поселение», Регламентом работы Администрации Донского сельского поселения», в связи с изменениями в действующем законодательстве, Администрация Донского сельского поселения  п о с т а н о в  л я е т:
1. Утвердить должностные инструкции специалистов  Администрации сельского поселения согласно приложений 1 – 6.
2. Утвердить должностные инструкции работников  Администрации сельского поселения согласно приложений 7- 12.
  3. Ведущему  специалисту Администрации Воробьевой Л.В. в трехдневный срок ознакомить специалистов и работников  Администрации с должностными инструкциями.
  4. Признать утратившими силу постановление Администрации  Донского сельского от 30.12.2013 года № 255 «Об утверждении должностных инструкций работников МУ «Администрация Донского сельского поселения»;
   5. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  

Глава Администрации

Донского сельского поселения                                            Н.Н. Савирский
Приложение 1 к постановлению

Администрации сельского поселения от

07.03.2017 № 46
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО  СПЕЦИАЛИСТА                                                                                       
(ПО ПРАВОВОЙ, КАДРОВОЙ, АРХИВНОЙ РАБОТЕ)

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность  ведущего специалиста  относится к старшей  группе должностей (подраздел «Старшая группа должностей» Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения, утвержденного Решением Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 01.11.2016 № 14).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование муниципальной службы», «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления», «Регулирование в сфере юстиции». 
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Развитие кадровых технологий на муниципальной службе», «Организация прохождения муниципальной службы», «Осуществление мер по противодействию коррупции», «Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава», «Информационное обеспечение», «Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью», «Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан»,   «Проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов».

        1.5. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

       1.6. Ведущий специалист непосредственно подчиняется главе администрации  Донского сельского поселения.

      1.7. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование,
2.1.2. для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2.1.4. ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности;

б) подготовки деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов, 

в) выполнения поручений непосредственного руководителя; 

реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

г) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

д) использования опыта и мнения коллег;

е) работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. ведущий специалист должен иметь :

 высшее или среднее профессиональное образование. Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются; 
2.2.2. ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

2.2.2.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации;

2. Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460                «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».

4. Постановление Правительства Российской Федерации от 4 марта 2011 г.             № 149 «О федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;

5. Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июня 2015 г.              № 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;
6. Распоряжение Правительства Российской Федерации от 26 мая                       2005 г. № 667-р  «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;
7. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
8. Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля                     2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;
9. Постановление Госкомстата Российской Федерации от 5 января            2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;
10. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
11. Федеральный закон от 3 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;
12. Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885    «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
13. Указ Президента РФ от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
14. Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
15. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
          2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

1. Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

2. Постановление Правительства РО от 27.06.2013 № 419 «О предоставлении сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

3. Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы  в Ростовской области»;

4.  Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции  в Ростовской области»

          2.2.2.3. Муниципальные правовые акты:

1. Решение Собрание депутатов Донского сельского поселения от 01.11.2016              № 14 «Об утверждении «Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения»;

2. Постановление Администрации Донского сельского поселения от 08.12.2008 № 74 «Об образовании комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров в Администрации Донского сельского поселения»;

3. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения от 20.02.2008               № 67 «О порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения»;

4. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения от 17.04.2015                 № 92 «Об утверждении Положения о порядке проведения аттестации муниципальных служащих Администрации Донского сельского поселения»

5. Постановление Администрации Донского сельского поселения от 28.02.2017 года № 37 «О представлении гражданами,  претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения, и муниципальными служащими  Администрации Донского  сведений о доходах, расходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера»;

6. Распоряжение Администрации Донского сельского поселения от 29.12.2016   № 77 «О регламенте Администрации Донского сельского поселения».

7. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения от 29.12.2016             № 34 «О принятии Регламента Собрания депутатов Донского сельского поселения»

2.2.3. ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

 а)  составление трудовых договоров;

б) оформление  личных дел муниципальных служащих и работников Администрации Донского сельского поселения;

в) заполнение и ведение трудовых книжек муниципальных служащих и работников Администрации Донского сельского поселения;

г) составление проектов постановлений, распоряжений Администрации Донского сельского поселения, проектов решений Собрания депутатов Донского сельского поселения;

д) использование программного комплекса по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

         е) оценка коррупционных рисков;

         ж) осуществлять организационные и методические мероприятия по передаче документов на постоянное хранение в государственный архив;

         з)   составление установленной  отчетности по архивному делу. 
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Донского сельского поселения на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. организует делопроизводство в администрации сельского поселения;

3.2. ведет работу отдела кадров;

3.3. ведет учет поступивших обращений и запросов граждан, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения;

3.4. совершает в соответствии с законодательством нотариальные действия;

3.5. оказывает содействие комиссиям при администрации сельского поселения в осуществлении ими своих полномочий;

3.6. ведет приём граждан согласно графику;

3.7. осуществляет прием, обработку и регистрацию корреспонденции, поступающей в администрацию сельского поселения, организует своевременную ее передачу адресатам;

3.8. осуществляет своевременную рассылку документов с резолюциями  главы администрации сельского поселения исполнителям;

3.9. осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поручений главы администрации сельского поселения;

3.10. регистрирует исходящую корреспонденцию администрации сельского поселения, обеспечивает ее отправку адресатам;

3.11. осуществляет работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности администрации сельского поселения, составляет и согласовывает с архивным отделом администрации Орловского района описи дел постоянного хранения, описи дел по личному составу;

3.12. осуществляет регистрацию и учет муниципальных правовых актов;

3.13. готовит документы для предоставления муниципальных нормативных правовых актов в уполномоченный орган государственной власти Ростовской области для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области;

3.14. участвует в разработке содержания и правового оформления проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения, осуществляет их проверку на  соответствие правилам юридической техники;

3.15. готовит проекты муниципальных правовых актов, связанные с поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы;

3.16. осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников;

3.17. осуществляет ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

3.18. организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

3.19. организует проведение аттестации муниципальных служащих;

3.20. осуществляет работу с кадровым резервом:

3.21. организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.22. осуществляет контроль за исполнением нормативных правовых актов администрации Орловского района;

3.23. осуществляет организационные мероприятия по проведению заседаний Собрания депутатов сельского поселения;

3.24. координирует работы по оказанию муниципальных услуг населению администрацией сельского поселения;

3.25. осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

3.26. рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

3.27. участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности администрации сельского поселения  в соответствии со своей компетенцией;

3.28. предоставляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

3.29. предоставляет сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.30. составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям согласно постановления администрации «Об утверждении перечня должностных лиц, имеющих право составлять протоколы об административных правонарушениях»;

3.31. обеспечивает соблюдение  Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением администрации  сельского и следит за исполнением правил внутреннего трудового распорядка муниципальными служащими сельского поселения;

3.32. обеспечивает соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденного распоряжением администрации сельского поселения 

3.33. в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения главы администрации сельского поселения.

3.34. соблюдает ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.35. исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.36. точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.37. соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.38. соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.39. бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.40. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.41. уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.42. соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций;

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Донского сельского поселения, работников администрации;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от  специалистов администрации Донского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

 6.2. По поручению главы администрации сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.  Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, проектов решений Собрания депутатов  Донского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

       8.1.Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Донского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Донского сельского поселения, нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

          Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям


     При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист  оказывает следующие государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям:

- выдача справок и выписок населению;

- рассмотрение обращений граждан в администрации сельского поселения;

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста   оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2


	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлен ______________         _______________________

                                                        подпись
                      расшифровка  подписи


Второй экземпляр получил(а)

    на руки                                       ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                                       Приложение 2 к постановлению

                                                          Администрации сельского поселения от

                                                                                               07.03. 2017 № 46
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО  СЕКТОРОМ ЭКОНОМИКИ И ФИНАНСОВ

1. Общие положения

1.1. Должность заведующего сектором экономики и финансов (далее – заведующий сектором)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заведующий сектором относится к ведущей группе должностей (подраздел «Ведущая группа должностей» Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения, утвержденного Решением Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 01.11.2016 № 14).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Бюджетная политика», «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления», «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства», «Ценовое (тарифное) регулирование и управление организациями инфраструктурного комплекса» . 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Бюджетное регулирование», «Составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение и исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения», «Установление, изменение и отмена местных налогов и сборов поселения», «Организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности», «Регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях», «Регулирование тарифов на услуги и работы, предоставляемые и выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями»

        1.5. Назначение и освобождение от должности заведующего сектором осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

       1.6. Заведующий сектором непосредственно подчиняется главе администрации  Донского сельского поселения.

      1.7. Заведующий сектором  имеет в своем подчинении специалиста первой категории. 
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заведующего сектором  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором, должен иметь высшее образование;
 2.2.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности:

стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Заведующий сектором  должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
a. Конституции Российской Федерации;

2. Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3. Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4. Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2.1.4. заведующий сектором должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;

б)  подготовки проектов муниципальных правовых актов;

в)  выполнения поручений непосредственного руководителя;

г)  взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

д)эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

е) анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

ё) использования опыта и мнения коллег;

ж)пользования оргтехникой и программными продуктами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. заведующий сектором  должен иметь  высшее   образование. Требования к специальности,   направлению подготовки, для определении стажа работы по специальности, направлению подготовки:  «Бюджетное регулирование», «Составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение и исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения», «Установление, изменение и отмена местных налогов и сборов поселения», «Организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности»,

2.2.2.  заведующий сектором  должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

2.2.2.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

0.1.
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

0.2.
Налоговый кодекс Российской Федерации;

0.3.
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

0.4.
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

0.5.
 Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

0.6.
 Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации».

0.7.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

0.8.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

0.9.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта    2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

0.10.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля              2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

0.11.
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта              2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями».

          2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

5. Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

6. Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы  в Ростовской области»;

7.  Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции  в Ростовской области»;

8. Областной закон от 03.08.2007 № 743-ЗС « О бюджетном процессе в сельских поселениях»;

9. Постановление Правительства Ростовской области от 26.10.2016 № 726 « Об основных направлениях бюджетной политики на очередной финансовый год и плановый период»

          2.2.2.3. Муниципальные правовые акты:

8. Решение Собрание депутатов Донского сельского поселения от 01.11.2016              № 14 «Об утверждении «Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения»;

9. Распоряжение Администрации Донского сельского поселения от 29.12.2016   № 77 «О регламенте Администрации Донского сельского поселения».

10. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения от 29.12.2016             № 34 «О принятии Регламента Собрания депутатов Донского сельского поселения»

11. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения от 11.07.2007                № 57  « О бюджетном процессе в Донском сельском поселении»;

12. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения от 18.11.2008               № 14 « О предоставлении межбюджетных трансфертов из бюджета Донского сельского поселения бюджету муниципального образования « Орловский район»;

13. Распоряжение Администрации  Донского сельского поселения от 03.08.2011 № 49 « Об утверждении Порядка составления, утверждения и ведения бюджетной сметы»;

14. Распоряжение Администрации  Донского сельского поселения от 05.09.2013 № 46 «Об утверждении Порядка составления и  ведения сводной  бюджетной росписи бюджета  Донского сельского поселения Орловского района   и бюджетных росписей главных распорядителей средств бюджета Донского сельского поселения Орловского района (главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета Донского сельского поселения Орловского района);

15. Постановление  Администрации  Донского сельского поселения от 28.08.2015 № 161 «Об утверждении Порядка и сроков разработки прогноза социально- экономического развития  Донского сельского поселения Орловского района и  составления проекта бюджета Донского сельского поселения Орловского района на 2016 год и на плановый период 2017-2018 годов».

2.2.3. заведующий сектором должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

        а) вести муниципальные долговые книги;

        б) проводить анализ исполнения бюджета;

        в) проводить анализ дебиторской и кредиторской задолженности бюджета  поселения, 

г) разрабатывать проект бюджета сельского поселения в соответствии с бюджетной классификацией по всем направлениям;

      д) определять нормативы бюджетного планирования;

      е) составлять бюджетные отчетности;

      ж) составлять и вести бюджетную роспись;

      з) формировать расходные расписания по главным распорядителям бюджета поселения.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Донского сельского поселения на заведующего сектором возлагаются следующие должностные обязанности:

3.3.1 составляет проект бюджета муниципального образования «Донское сельское поселение», готовит документы к проекту бюджета, прогноз социально-экономического развития на очередной финансовый год, перспективный финансовый план;

3.3.2 составляет  и ведет сводную бюджетную роспись, представляет сводную бюджетную роспись Собранию депутатов поселения, вносит изменения в сводную бюджетную роспись;

3.3.3 организовывает исполнение бюджета по доходам и расходам муниципального образования «Донское сельское поселение»;

3.3.4 осуществляет методологическое руководство в области составления проекта бюджета муниципального образования «Донское сельское поселение»;

3.3.5 осуществляет предварительный, текущий и последующий контроль за исполнением бюджета муниципального образования «Донское сельское поселение», в том числе контроль за целевым и эффективным расходованием бюджетных средств главными распорядителями, распорядителями и получателями бюджетных средств;

3.3.6 подготавливает и ведет учет по следующим материалам:

3.3.7 разработка программы муниципальных заимствований:

3.3.8 управление муниципальным долгом в порядке, установленном администрацией; в качестве администратора, источников внутреннего финансирования дефицита бюджета осуществление муниципальных внутренних заимствований, заключение кредитных соглашений и договоров для привлечения кредитов, материалов на предоставление от имени муниципального образования «Донское сельское поселение» муниципальных гарантий:

3.3.9 ведение муниципальной долговой книги, в том числе ведение учета выдачи муниципальных гарантий и исполнения получателями муниципальных гарантий обязанностей по основному обязательству, обеспеченному муниципальной гарантией, учет осуществления платежей за счет средств бюджета муниципального образования «Донское сельское поселение» по выданным муниципальным гарантиям; осуществление ведения реестра предоставления бюджетных средств на возвратной основе в разрезе их получателей;

3.3.10 проведение проверки финансового состояния получателей бюджетных средств на возвратной основе, получателей муниципальных гарантий, получателей бюджетных инвестиций;

3.3.11 согласование решения налоговых органов об изменении сроков уплаты налогов (подлежащих зачислению в бюджет муниципального образования «Донское сельское поселение») в форме отсрочки, рассрочки, налогового кредита, налогового инвестиционного кредита, в пределах лимитов предоставления отсрочек, рассрочек и налоговых кредитов, установленных решением Собрания депутатов поселения на очередной финансовый год;

3.3.12 взыскание в бесспорном порядке суммы просроченной задолженности по бюджетным средствам, выданным на возвратной основе, не уплаченные в срок проценты за пользование бюджетными средствами, а также пени за несвоевременный возврат бюджетных средств;

3.3.13 взыскание бюджетных средств, использованных не по целевому назначению;

3.3.14 в случаях, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации, вынесение предупреждение руководителям органов местного самоуправления и получателей бюджетных средств о ненадлежащем исполнении бюджета;

3.3.15 взыскание в бесспорном порядке пени с кредитных организаций за несвоевременное исполнение платежных документов на зачисление или перечисление бюджетных средств, в размере одной трехсотой действующей ставки рефинансирования Банка России за каждый день просрочки;

3.3.16 ведение реестра расходных обязательств;

3.3.17 осуществляет иные бюджетные полномочий в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации;

3.3.18 постоянно повышает свой профессиональный уровень;

3.3.19 соблюдает  трудовую  дисциплину;

3.3.20 соблюдает конфиденциальность и обеспечивает сохранность и достоверность получаемой и передаваемой информации.

3.3.21 участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

3.3.22 предоставляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

3.3.23 предоставляет сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
3.3.24 обеспечивает соблюдение  Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением администрации сельского поселения;

3.3.25 исполняет обязанности по исполнению функций и полномочий сотрудника контрактной службы;

3.3.26 в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы администрации сельского поселения.

3.3.27 соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.3.28 соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.3.29 бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.3.30 сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.3.31 уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.32 соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заведующий сектором имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Донского сельского поселения, работников администрации;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Заведующий сектором несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В установленном порядке запрашивает от  специалистов администрации Донского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

 6.2. По поручению главы администрации сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1.  Заведующий сектором обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, проектов решений Собрания депутатов  Донского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
       8.1. Заведующий сектором осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Донского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Донского сельского поселения, нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

          Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заведующий сектором в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности заведующего сектором экономики и финансов  оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлен ______________         _______________________

Второй экземпляр получил(а)  на руки    ____________ "____" ____________ 20__ г

 
                                                                       Приложение 3 к постановлению

                                                          Администрации сельского поселения от

                                                                                                 07.03.2017 № 46
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА АДМИНИСТРАЦИИ

1. Общие положения

1.1. Должность главного бухгалтера является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного бухгалтера  относится к ведущей группе должностей (подраздел «Ведущая группа должностей» Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения, утвержденного Решением Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 01.11.2016 № 14).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Бюджетная политика», «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика»,  «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит». 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Бюджетное регулирование», «Организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности», «Регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях», 

        1.5. Назначение и освобождение от должности заведующего сектором осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

       1.6. Главный бухгалтер непосредственно подчиняется главе администрации  Донского сельского поселения.

      1.7. Главный бухгалтер не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного бухгалтера устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного бухгалтера, должен иметь высшее профессиональное образование,
 2.2.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности:

2. Для замещения должности главного бухгалтера устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного бухгалтера, должен иметь высшее профессиональное образование,
 2.2.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности:

стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Главный бухгалтер должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
a. Конституции Российской Федерации;

5. Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6. Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

7. Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2.1.4. Главный бухгалтер должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;

б)  подготовки проектов муниципальных правовых актов;

в)  выполнения поручений непосредственного руководителя;

г)  взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

д)эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

е) анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

ё) использования опыта и мнения коллег;

ж)пользования оргтехникой и программными продуктами.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного бухгалтера должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Главный бухгалтер  должен иметь высшее   профессиональное образование. Требования к специальности,   направлению подготовки, для определении стажа работы по специальности, направлению подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Юриспруденция» , «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» .  
2.2.2.  Главный бухгалтер  должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

2.2.2.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
0.1.
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

0.2.
Налоговый кодекс Российской Федерации;

0.3.
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

0.4.
Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

0.5.
 Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

0.6.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 6 декабря 2010 г. № 162н « Об утверждении инструкции по бухгалтерскому учету»;

0.7.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

0.8.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

0.9.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта    2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

0.10.
 Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля              2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

0.11.
Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта              2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями».

          2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

10. Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

11. Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы  в Ростовской области»;

12.  Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции  в Ростовской области»;

13. Областной закон от 03.08.2007 № 743-ЗС « О бюджетном процессе в сельских поселениях»;

14. Постановление Правительства Ростовской области от 26.10.2016 № 726 « Об основных направлениях бюджетной политики на очередной финансовый год и плановый период»

15. Постановление Правительства  Ростовской области от 10.11 2011 года № 116 «О нормативах формирования расходов на оплату труда депутатов, выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, и муниципальных служащих»

          2.2.2.3. Муниципальные правовые акты:

16. Решение Собрание депутатов Донского сельского поселения от 01.11.2016              № 14 «Об утверждении «Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения»;

17. Распоряжение Администрации Донского сельского поселения от 29.12.2016   № 77 «О регламенте Администрации Донского сельского поселения».

18. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения от 11.07.2007                № 57  « О бюджетном процессе в Донском сельском поселении»;

19. Распоряжение Администрации Донского сельского поселения от  25.12.2012 № 77 « Об утверждении Положения по учетной политики Администрации Донского сельского поселения»

20. Решение Собрание депутатов Донского сельского поселения от 01.11.2016                № 15 « О денежном содержании муниципальных служащих муниципальное образование «Донское сельское поселение»;

21. Решение Собрание депутатов Донского сельского поселения от 01.11.2016             № 16 « Об условиях оплаты труда работников , осуществляющих обеспечение  деятельности органов местного самоуправления и обслуживающего персонала в органах местного самоуправления Донского сельского поселения»;

          2.2.3. Главный бухгалтер  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

 1. Составлять месячные, квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета.

 2. Рассчитывать фонд оплаты труда.

 3. Подготавливать проекты постановлений и распоряжений Администрации  сельского поселения;

4.  Производить начисление заработной платы.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Донского сельского поселения на главного бухгалтера возлагаются следующие должностные обязанности:

3.3.1
формирует учетную политику, направленную на дальнейшее совершенствование организации бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной отчетности по исполнению бюджета, а также на усиление роли бюджетного учета в обеспечении сохранности денежных средств и материальных ценностей;

3.3.2
обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в администрации на уровне современных требований;

3.3.3
обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций требованиям законодательства Российской Федерации, осуществляет контроль перемещения имущества и выполнением финансовых обязательств;

3.3.4
соблюдает порядок оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проведения инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

3.3.5
осуществляет учет исполнения местного бюджета;

3.3.6
осуществляет контроль:

- за сохранностью материальных ценностей  в местах их хранения и эксплуатации;

 - за соответствием заключенных договоров лимитам бюджетных обязательств  администрации поселения;

- за состоянием активов и обязательств;

3.3.7
составляет месячные, квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета  поселения;

3.3.8
представляет месячные, квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета  поселения в финансовый отдел Администрации Орловского района;

3.3.9
составляет и представляет в органы ФНС налоговые декларации;

3.3.10
 организовывает и контролирует проведение инвентаризации основных средств, имущества и денежных обязательств в администрации сельского поселения;

3.3.11
производит начисление заработной платы работникам администрации сельского поселения;

3.3.12
  ведет лицевые счета сотрудников администрации сельского поселения;

3.3.13
  ведет расчетные ведомости по средствам Фонда социального страхования Российской Федерации;

3.3.14 
организовывает хранение документов (первичных учетных документов, регистров бюджетного учета, отчетности) в соответствии с правилами организации  государственного архивного дела;

3.3.15
 постоянно повышает свой профессиональный уровень;

3.3.16
 соблюдает  трудовую  дисциплину;

3.3.17
 соблюдает конфиденциальность и обеспечивает сохранность и достоверность получаемой и передаваемой информации.

3.3.18
 участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

3.3.19 
предоставляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.3.20 
предоставляет сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.3.21
 обеспечивает соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением администрации  сельского поселения;

3.3.22
  в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы администрации сельского поселения.

3.3.23
 соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.3.24 
соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.3.25
 бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.3.26
 сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.3.27
  уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.28 
соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций;
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный бухгалтер  имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Донского сельского поселения, работников администрации;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Главный бухгалтер несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от  специалистов администрации Донского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

 6.2. По поручению главы администрации сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.  Главный бухгалтер обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, проектов решений Собрания депутатов  Донского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

       8.1. Главный бухгалтер осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Донского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Донского сельского поселения, нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

          Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав главный бухгалтер в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей главный бухгалтер не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного бухгалтера   оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлен ______________         _______________________

                                                        подпись
                      расшифровка  подписи


Второй экземпляр получил(а)

    на руки                                       ________________ "____" ____________ 20__ г.

_____________


                                                                       Приложение 4 к постановлению

                                                          Администрации сельского поселения от

                                                                                                      07.03. 2017  №46
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ (экономиста )

1.1. Должность специалиста первой категории является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность  ведущего специалиста  относится к младшей  группе должностей (подраздел «Младшая группа должностей» Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения, утвержденного Решением Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 01.11.2016 № 14).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование в антимонопольной сфере»,                                «Регулирование труда и социальных отношений, социальное обеспечение и обслуживание», «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства». «Управление в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания», «Ценовое (тарифное) регулирование и управление организациями инфраструктурного комплекса».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Контроль за соблюдением законодательства о торговой деятельности», «Организация ритуальных услуг», «Организация временного трудоустройства несовершеннолетних, безработных граждан», «Реализация мероприятия в области содействия занятости населения», «Контроль за выполнением муниципальных правовых актов по развитию экономики муниципального образования», «Осуществление финансового обеспечения деятельности муниципальных казенных учреждений и финансового обеспечения выполнения муниципального задания бюджетными и автономными муниципальными учреждениями, а также осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд»

        1.5. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

       1.6.  Специалист первой категории непосредственно подчиняется главе администрации  Донского сельского поселения.

      1.7.  Специалист первой категории не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста первой категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории, должен иметь  среднее профессиональное образование,
2.1.2. для замещения должности специалиста первой категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2.1.4. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности;

б) подготовки деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов, 

в) выполнения поручений непосредственного руководителя; 

реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

г) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

д) использования опыта и мнения коллег;

е) работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. специалист первой категории должен иметь : среднее профессиональное образование. Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются; 

2.2.2. специалист первой категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

2.2.2.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

16. Трудовой кодекс Российской Федерации;

17. Гражданский кодекс Российской Федерации;

18. Федеральный закон от 19 апреля 1991 г. № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации»;

19. Федеральный закон от 21 июля 2005 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

20. Федеральный закон от 22 ноября 1995 г. № 171-ФЗ «О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции и об ограничении потребления (распития) алкогольной продукции»; 

21. Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

22. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г.                № 298 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Содействие занятости населения».

23. Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 8-ФЗ «О погребении и похоронном деле».

24. Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

25. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460                «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».

26. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

          2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

16. Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

17. Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции  в Ростовской области»

18. Постановление Правительства Ростовской области от 25.09.2013 № 586 «Об утверждении государственной программы Ростовской области «Содействие занятости населения»,

          2.2.2.3. Муниципальные правовые акты:

22. Распоряжение Администрации Донского сельского поселения от 29.12.2016   № 77 «О регламенте Администрации Донского сельского поселения».

23. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения четвертого созыва от 30.01.2017 № 39 «Об утверждении Положения об организации ритуальных услуг и содержании мест погребения и захоронения на территории Донского сельского поселения».

24. Постановление Администрации Орловского района от 16.01.2017 № 10 «Об утверждении Порядка осуществления органами внутреннего муниципального финансового контроля Орловского района полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю»

25. Постановление Администрации Донского сельского поселения от 09.01.2017 № 5 «  Об утверждении состава Единой комиссии   по осуществлению

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд 

Администрации Донского сельского поселения».

26. Постановление Администрации Донского сельского поселения от 09.01.2017 № 6 « Об утверждении плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения

муниципальных нужд Администрации Донского сельского поселения на 2017 

финансовый год и на плановый период  2018 и 2019 годов».

27. Постановление Администрации Донского сельского поселения от 12.12.2017 № 226 «О порядке использования средств местного бюджета на реализацию мероприятий по содействию занятости населения в 2017 году»

2.2.3. Специалист первой категории должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

 а) работать на электронных торговых площадках;

 б) составлять конкурсную, аукционную документацию;

 в) составление проектов постановлений, распоряжений Администрации Донского сельского поселения;

3. Должностные обязанности

          Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Донского сельского поселения на специалиста первой категории возлагаются следующие должностные обязанности: 

3.3.1 принимает участие в разработке проектов договоров на производство работ и услуг;

3.3.2 регистрирует договоры по финансированию  расходов;

3.3.3 регистрирует муниципальные контракты;

3.3.4 ведет реестр заключенных муниципальных контрактов на портале закупок «zakupki.gov» ;

3.3.5 составляет отчетность муниципальной  статистики;

3.3.6 разрабатывает прогноз объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд за счет средств бюджета поселения;

3.3.7 осуществляет расчет лимитов потребления топливно-энергетических ресурсов и контроль за их использованием;

3.3.8 обеспечивает ведение учета целевых средств, составление отчетности об использовании целевых средств, подготовку реестров на финансирование целевых средств;

3.3.9 занимается вопросами социально-экономического прогнозирования;

3.3.10 осуществляет контроль за соблюдением Федерального закона «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» по Администрации сельского поселения и муниципальными учреждениям культуры сельского поселения;

3.3.11 оформляет документацию по проведению торгов и конкурсов на закупку товаров и услуг для нужд Администрации сельского поселения, составляет и своевременно предоставляет отчеты по данному направлению в планово-экономический отдел Администрации Орловского района;

3.3.12 готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам Администрации Донского сельского поселения;

3.3.13 обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно сдает обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;
3.3.14 рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

3.3.15 участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

3.3.16 предоставляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.3.17 предоставляет сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям
3.3.18 согласно постановления администрации «Об утверждении перечня должностных лиц, имеющих право составлять протоколы об административных правонарушениях»;

3.3.19 обеспечивает соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением администрации сельского поселения;

3.3.20 исполняет обязанности по исполнению функций и полномочий сотрудника контрактной службы;

3.3.21 в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы администрации сельского поселения;

3.3.22 соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.3.23 соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.3.24 бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.3.25 сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.3.26 уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.27 соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций;


4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист первой категории имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Донского сельского поселения, работников администрации;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

 Специалист первой категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от  специалистов администрации Донского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

 6.2. По поручению главы администрации сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.   Специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, проектов решений Собрания депутатов  Донского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

       8.1. Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Донского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Донского сельского поселения, нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

          Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист первой категории  в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданам.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

      При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории не оказывает следующие государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности  специалист первой категории   оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлен ______________         _______________________

                                                        подпись
                      расшифровка  подписи


Второй экземпляр получил(а) на руки  _____________ "____" ____________ 20__ г.


                                                                       Приложение 5 к постановлению

                                                          Администрации сельского поселения от

                                                                                             07.03.2017  № 46
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ

( по земельным и имущественным отношениям )

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста первой категории является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность  ведущего специалиста  относится к младшей  группе должностей (подраздел «Младшая группа должностей» Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения, утвержденного Решением Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 01.11.2016 № 14).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование земельных отношений, геодезия и картография». «Регулирование сельского хозяйства», «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Содействие развитию сельскохозяйственного производства», «Содействие развитию малого и среднего предпринимательства», «Обеспечение подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории», «Осуществление деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения».

        1.5. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

       1.6.  Специалист первой категории непосредственно подчиняется главе администрации  Донского сельского поселения.

1.7.  Специалист первой категории не имеет в своем подчинении муниципальных служащих
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста первой категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории, должен иметь  среднее профессиональное образование,
2.1.2. для замещения должности специалиста первой категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2.1.4. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности;

б) подготовки деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов, 

в) выполнения поручений непосредственного руководителя; 

реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

г) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

д) использования опыта и мнения коллег;

е) работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. специалист первой категории должен иметь : среднее профессиональное образование. Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются; 

2.2.2. специалист первой категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

2.2.2.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

27. Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

28. Гражданский кодекс Российской Федерации;

29. Жилищный кодекс Российской Федерации;

30. Земельный кодекс Российской Федерации;

31. Лесной кодекс Российской Федерации;


32. Налоговый кодекс Российской Федерации;

33. Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

34. Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

35. Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;

36. Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»; 

37. Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 29 июля 2011 г. № 382 «Об утверждении требований к отчету об определении кадастровой стоимости».


38. Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

39. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460                «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».

40. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

          2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

19. Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

20. Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции  в Ростовской области»

21. Областной закон от 22.07 2003  № 19-ЗС « О регулировании земельных отношений в Ростовской области»

22. Постановление  Правительства Ростовской области от 28.11. 2013 № 717   «Об утверждении результатов государственной кадастровой оценки земельных участков в составе земель сельскохозяйственного назначения (за исключением земельных участков в составе садоводческих, огороднических и дачных объединений), расположенных на территории Ростовской области

       2.2.2.3. Муниципальные правовые акты:

28. Распоряжение Администрации Донского сельского поселения от 29.12.2016   № 77 «О регламенте Администрации Донского сельского поселения».

29. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 22.05.2015                 № 95 «Об утверждении Положения «Об определении порядка управления и распоряжения земельными участками на территории Донского сельского поселения».

30. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 20.07.2012                 № 127 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения  муниципальной собственностью   Донского  сельского  поселения».

31. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 03.04.2012                 № 115-1 «Об утверждении  Правил землепользования и застройки Донского  сельского поселения Орловского района Ростовской области».

32. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 28.12.2015                 № 118 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования «Донское сельское поселение».                     

2.2.3. Специалист первой категории должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

 а) осуществлять деятельность, связанную с владением, пользованием, распоряжением земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения;

 б) подготавливать схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории;
 в) составлять проекты постановлений, распоряжений Администрации Донского сельского поселения;

г) читать топографические и тематические карты и планы в соответствии с условными знаками и обозначениями;

д) определять координаты границ земельных участков и вычисление их площадей.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Донского сельского поселения на специалиста первой категории возлагаются следующие должностные обязанности: 

3.3.1 осуществляет регулярный учет земель, находящихся в ведении сельского поселения, ведение земельно-кадастровой документации по установленным нормам;
3.3.2 осуществляет изучение состава и состояния земель; выработку предложений по их рациональному использованию;

3.3.3 организует мероприятия по охране окружающей среды на территории сельского поселения;

3.3.4 осуществляет контроль за выполнением землеустроительных работ и мероприятий, проводимых на территории сельского поселения;

3.3.5 осуществляет сбор, накопление и анализ сведений о ходе работ в сельскохозяйственных предприятиях и ИП глав КФХ, расположенных на территории сельского поселения;

3.3.6 осуществляет подготовку документов по вопросам управления муниципальным имуществом;

3.3.7 осуществляет учет и хранение имеющейся в администрации сельского поселения землеустроительной и учетной документации;

3.3.8 осуществляет оперативную и ежегодную отчетность о состоянии и использовании земель, наличии поголовья скота и птицы, технической инвентаризации объектов муниципальной собственности, регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости;

3.3.9 осуществляет подготовку предложений по планированию использования земель на основе утвержденной землеустроительной документации;

3.3.10 ведет дежурные карты (планы) использования земель, находящихся в ведении сельского поселения;

3.3.11 осуществляет подготовку договоров аренды земельных участков, учет и хранение этих договоров;

3.3.12 осуществляет выявление неиспользуемых, нерационально используемых и используемых с нарушением земельного законодательства земельных участков;

3.3.13 принимает меры по наказанию виновных в нерациональном использовании земель;

3.3.14 осуществляет подготовку соответствующих сведений о ходе сельскохозяйственных работ в растениеводстве и животноводстве,  получаемой сельскохозяйственной продукции, формирование отчетов (месячных, квартальных) и представление информации в администрацию района;

3.3.15 ведет учет муниципальной собственности, осуществляет ведение реестра муниципального имущества сельского поселения;

3.3.16 заключает договоры аренды с арендаторами помещений муниципальной собственности.

3.3.17 ведет реестр перечисления арендной платы по каждому арендатору помесячно;

3.3.18 осуществляет контроль за поступлением арендной платы еженедельно, сверку с финансовым сектором, проводит сверку по поступившим арендным платежам с арендаторами;

3.3.19 ведет реестр договоров аренды;

3.3.20 участвует в разработке проектов постановлений и распоряжений по вопросам  планировки, застройки, благоустройства и озеленения территории сельского поселения, использования земельных участков, управления муниципальной собственностью;

3.3.21 осуществляет работу по инвентаризации муниципального имущества в предприятиях и организациях муниципальной собственности;

3.3.22 осуществляет обследование нежилых объектов с целью выявления свободных площадей для дальнейшей сдачи в аренду;

3.3.23 осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

3.3.24 участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору земельного налог; ЕСХ;

3.3.25 осуществляет ведение похозяйственных книг;

3.3.26 организует работу по упорядочению  содержания домашних животных гражданами, КФХ, СПК на территории сельского поселения

3.3.27 обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно  сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;

3.3.28 готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений администрации сельского поселения;  

3.3.29 рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

3.3.30 участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

3.3.31 предоставляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; предоставляет сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.3.32 составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям согласно постановления администрации «Об утверждении перечня должностных лиц, имеющих право составлять протоколы об административных правонарушениях»;

3.3.33 обеспечивает соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением администрации сельского поселения;

3.3.34 в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы администрации  сельского поселения.

3.3.35 соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.3.36 соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.3.37 бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.3.38 сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.3.39 уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.40 соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций;

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист первой категории имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Донского сельского поселения, работников администрации;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

 Специалист первой категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

33. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от  специалистов администрации Донского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

 6.2. По поручению главы администрации сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.   Специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, проектов решений Собрания депутатов  Донского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

       8.1. Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Донского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Донского сельского поселения, нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

          Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист первой категории  в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданам.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

      При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории оказывает  государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям согласно перечня муниципальных услуг, утвержденных решением Собрания депутатов Донского сельского поселения

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности  специалист первой категории   оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлен ______________         _______________________

                                                        подпись
                      расшифровка  подписи


Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.

                                                                       Приложение 6 к постановлению

                                                          Администрации сельского поселения от

                                                                                                     07.03.2017 №46 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ

( по муниципальному хозяйству )

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста первой категории является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность  ведущего специалиста  относится к младшей  группе должностей (подраздел «Младшая группа должностей» Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Донского сельского поселения, утвержденного Решением Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 01.11.2016 № 14).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Жилищное хозяйство и коммунальная инфраструктура», «Градостроительство», «Архитектура», «Строительство», «Электроэнергетика и электротехника» «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)».
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда», «Осуществление муниципального жилищного контроля», «Организация электроснабжения, тело- и газоснабжения населения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации», «Реализация государственной политики, нормативное правовое регулирование в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности», «Обеспечение безопасности дорожного движения».
        1.5. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

       1.6.  Специалист первой категории непосредственно подчиняется главе администрации  Донского сельского поселения.

1.7.  Специалист первой категории не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста первой категории устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории, должен иметь  среднее профессиональное образование,
2.1.2. для замещения должности специалиста первой категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»

2.1.4. Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности;

б) подготовки деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов, 

в) выполнения поручений непосредственного руководителя; 

реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

г) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

д) использования опыта и мнения коллег;

е) работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. специалист первой категории должен иметь : среднее профессиональное образование. Требования к специальности, направлению подготовки не предъявляются; 

2.2.2. специалист первой категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

2.2.2.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

41. Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

42. Гражданский кодекс Российской Федерации;

43. Жилищный кодекс Российской Федерации;

44. Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

45. Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

46. Федеральный закон от 17 ноября 1995 г. № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

47. Федеральный закон от 13 марта 2006 г. № 38 «О рекламе»;

48. Постановление Федерального агентства по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству Российской Федерации от 27 сентября 2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

49. Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 600 «О мерах по обеспечению граждан Российской Федерации доступным и комфортным жильем и повышению качества жилищно-коммунальных услуг».


50. Федеральный закон от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
51. Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

52. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460                «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации».

53. Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

          2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

23. Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

24. Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции  в Ростовской области»;

25. Постановление Правительства Ростовской области от 26.09.2013 № «Об утверждении Порядка осуществления регионального государственного жилищного надзора на территории Ростовской области»;
26. Областной закон от 25.10.2002 года № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

27. Областной закон от 07.10.2005 г., № 363-ЗС « Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области». 

   2.2.2.3. Муниципальные правовые акты:

34. Распоряжение Администрации Донского сельского поселения от 29.12.2016   № 77 «О регламенте Администрации Донского сельского поселения».

35. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 20.07.2012                 № 127 «Об утверждении Порядка управления и распоряжения  муниципальной собственностью   Донского  сельского  поселения».

36. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 03.04.2012                 № 115-1 «Об утверждении  Правил землепользования и застройки Донского  сельского поселения Орловского района Ростовской области».

37. Решение Собрания депутатов Донского сельского поселения  от 28.12.2015                 № 118 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования «Донское сельское поселение».   

38. Постановление Администрации Донского сельского поселения от 29.03.2016 № 66 «  Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников» 

39. Постановление Администрации Донского сельского поселения от 12.07.2016 № 132 «Об установлении оснований признания граждан нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договорам найма жилых помещений жилищного фонда  социального использования»
40.   Постановление Администрации Донского сельского поселения от 23.09.2015 № 168 «  Об утверждении положения о сборе и вывозе твердых бытовых отходов и мусора на территории Донского сельского поселения»         

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Донского сельского поселения на специалиста первой категории возлагаются следующие должностные обязанности: 

3.3.1 соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.3.2 организует и контролирует работу по благоустройству, санитарному состоянию и озеленению сельского поселения;
3.3.3 организует необходимую работу с населением по благоустройству (встречи граждан, информирование через средства массовой информации);

3.3.4 организует контроль за благоустройством и санитарным состоянием на территории организаций и предприятий всех форм собственности;

3.3.5 осуществляет контроль за организацией сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории сельского поселения;

3.3.6 осуществляет контроль за выполнением объема работ по благоустройству:

3.3.7 осуществляет контроль за выполнением работ по уличному освещению, принимает меры по экономному расходованию электроэнергии,

3.3.8 осуществляет контроль за  содержанием кладбищ хуторов сельского поселения:

3.3.9 осуществляет контроль за содержанием свалок твердых бытовых отходов;

3.3.10 организует и отвечает за проведение субботников в пределах сельского поселения; 

3.3.11 контролирует исполнение мероприятий по подготовке к зиме, в течение  отопительного сезона контролирует качество отопления всех служб;

3.3.12 организует в границах сельского поселения тепло, газоснабжение населения;

3.3.13 осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

3.3.14 обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно  сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;

3.3.15 в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы администрации сельского поселения

3.3.16 соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.3.17 бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.3.18 сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.3.19 уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.3.20 соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций;

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист первой категории имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Донского сельского поселения, работников администрации;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

 Специалист первой категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от  специалистов администрации Донского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

 6.2. По поручению главы администрации сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.   Специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, проектов решений Собрания депутатов  Донского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

       8.1. Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Донского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Донского сельского поселения, нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

          Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист первой категории  в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданам.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

      При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории оказывает  государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям согласно перечня муниципальных услуг, утвержденных решением Собрания депутатов Донского сельского поселения

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности  специалист первой категории   оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлен ______________         _______________________

                                                        подпись
                      расшифровка  подписи


Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.

 Приложение 7 к постановлению

                                                           Администрации сельского поселения от

                                                                                                   07.03.2017 №46 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИНСПЕКТОРА
(ПО  МУНИЦИПАЛЬНОМУ ХОЗЯЙСТВУ)

1. Общие положения

1.1. Должность инспектора по муниципальному хозяйству Администрации сельского поселения (далее – инспектор) не  относится  группе должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности инспектора осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. Инспектор подчиняется главе администрации  Донского сельского поселения.

1.4. Во время отсутствия инспектора (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников администрации сельского поселения, определяемый главой администрации сельского поселения.

1.5. Инспектор осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Донского сельское поселение»;

- Положения  Администрации Донского  сельского поселения;
- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;
- иных нормативных правовых актов Ростовской области, сельского поселения.

2. Инспектор должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Донского сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Донского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности;

- основы управления и организации труда и делопроизводства;
- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка;

-порядок работы с информацией, составляющую государственную и служебную тайну.

2.1. Инспектор должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность инспектора:
3.1. В своей деятельности инспектор руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организации.
-  соблюдает права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организации;

- сообщает непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе;

-соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.4. Исходя из задач и полномочий администрации сельского поселения, инспектор: 

- организует и контролирует работу по благоустройству, санитарному состоянию и озеленению сельского поселения;
- организует необходимую работу с населением по благоустройству (встречи граждан, информирование через средства массовой информации);

- организует контроль за благоустройством и санитарным состоянием на территории организаций и предприятий всех форм собственности;

- осуществляет контроль за организацией сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории сельского поселения;

- осуществляет контроль за выполнением объема работ по благоустройству:

- осуществляет контроль за выполнением работ по уличному освещению, принимает меры по экономному расходованию электроэнергии,

- осуществляет контроль за  содержанием кладбищ хуторов сельского поселения:

- осуществляет контроль за содержанием свалок твердых бытовых отходов;

- организует и отвечает за проведение субботников в пределах сельского поселения; 

- контролирует исполнение мероприятий по подготовке к зиме, в течение  отопительного сезона контролирует качество отопления всех служб;

- организует в границах сельского поселения тепло, газоснабжение населения;

- осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

- обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно  сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;

- обеспечивает соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением администрации сельского поселения;

- обеспечивает соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденного распоряжением администрации сельского поселения; 
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы администрации сельского поселения.

4. Права инспектора:

4.1. Инспектор имеет право:

4.1.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от руководителей отраслевых и территориальных органов администрации муниципального образования, от руководителей предприятий, учреждений и организаций по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.1.3. Привлекать по согласованию с руководителями органов местного самоуправления администрации Донского  поселения других специалистов для подготовки проектов правовых актов, а так же для осуществления мероприятий, проводимых им в соответствии с возложенными на него полномочиями.

4.1.4. Принимать участие в работе совещательных органов при главе администрации  поселения в соответствии со своей компетенцией.
5. Ответственность инспектора.
Инспектор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.  По поручению главы администрации сельского поселения инспектор  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым инспектор обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

7.1. Инспектор обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Порядок служебного взаимодействия инспектора в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав инспектор в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.
С инструкцией ознакомлен ____________         ______________________

                                                      подпись
                  расшифровка  подписи

Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.

Приложение 8 к постановлению

Администрации сельского поселения от

07.03.2017 №46
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИНСПЕКТОРА (ПО ВОПРОСАМ МОБИЛИЗАЦИННОИ ПОДГОТОВКИ, ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ, ГО И ЧС).

1. Общие положения

1.1. Должность инспектора по вопросам мобилизационной подготовки, пожарной безопасности, ГО и ЧС Администрации сельского поселения (далее – инспектор) не  относится  группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности инспектора  осуществляется главой администрации сельского поселения, на условиях трудового договора.

1.3. инспектор  непосредственно подчиняется главе администрации Донского  сельского поселения.

1.4. Во время отсутствия инспектора (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников  администрации сельского поселения, определяемый главой администрации сельского поселения.

1.5. Инспектор осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Донское сельское поселение»;

- Положения  Администрации  Донского сельского поселения;
- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и сельского поселения.

2. Инспектор должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Донское сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Донского сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

- основы управления и организации труда и делопроизводства;
- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка;

-порядок работы с информацией, составляющую государственную и служебную тайну.

2.1. Инспектор  должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность инспектора 
3.1. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организации.

3.2. Исходя из задач и полномочий администрации сельского поселения, инспектор: 

- осуществляет разработку и корректировку планов основных мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на текущий год;

- осуществляет планирование эвакуационных мероприятий;
- участвует в разработке проектов документов, регламентирующих работу администрации Донского сельского поселения в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

- разрабатывает предложения по мероприятиям гражданской обороны, обеспечивающие выполнение мобилизационного плана администрации Донского сельского поселения;

- ведет учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны,  осуществляет контроль за их состоянием;

- организует создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения;

- организует прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава;

- организует оповещение  населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- осуществляет связь и взаимодействие с аварийно-спасательными формированиями, ответственными за решение неотложных задач на территории поселения;

- участвует в планировании проведения аварийно-спасательных работ;

- организует работы по понижению уровня вод, ремонту и содержанию в рабочем состоянии водопропускных труб для беспрепятственного отвода атмосферных и талых вод в пределах Донского сельского поселения;

- разрабатывает предложения по созданию, накоплению, хранению и освежению в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

- организует создание страхового фонда документации по гражданской обороне;

- вносит на рассмотрение главе администрации  сельского поселения предложения по совершенствованию планирования и ведения гражданской обороны;

- организует обеспечение первичных мер пожарной безопасности на территории сельского поселения;

- руководит пожарно-профилактической работой, контролирует соблюдение действующих правил и норм пожарной безопасности, а также установленного противопожарного режима на территории сельского поселения;

- разрабатывает документацию по пожарной безопасности и ведет ее учет;

- вносит предложения в планы работы учреждения по обеспечению пожарной безопасности;

- участвует в разработке инструкций по пожарной безопасности и согласовывает их;

- участвует в организации и руководит подготовкой добровольных пожарных дружин;

- определяет потребность в первичных средствах пожаротушения, ведет их учет; контролирует наличие и содержание первичных средств пожаротушения в администрации сельского поселения;

- участвует в расследовании причин происшедших пожаров, проводит разъяснительную, воспитательную работу с населением по вопросам пожарной безопасности;

- разрабатывает и вносит главе администрации сельского поселения предложения по улучшению состояния пожарной безопасности;

- организует работу по профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;
- организует работу по межэтническим отношениям;
- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах администрации сельского поселения;

- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации  сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;
- обеспечивает соблюдение  Правил внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением администрации  сельского поселения;

- обеспечивает соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденного распоряжением администрации сельского поселения; 

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения главы администрации сельского поселения.
4. Права инспектора:
4.1. Инспектор имеет право:

4.1.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от руководителей отраслевых и территориальных органов администрации муниципального образования, от руководителей предприятий, учреждений и организаций по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.1.3. Привлекать по согласованию с руководителями органов местного самоуправления администрации Донского  поселения других специалистов для подготовки проектов правовых актов, а так же для осуществления мероприятий, проводимых им в соответствии с возложенными на него полномочиями.

4.1.4. Принимать участие в работе совещательных органов при главе администрации  поселения в соответствии со своей компетенцией.
5. Ответственность инспектора.
Инспектор несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

6.  По поручению главы администрации сельского поселения инспектор  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым инспектор обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

7.1. Инспектор обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы администрации сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.
8. Порядок служебного взаимодействия инспектора в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав инспектор в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

С инструкцией ознакомлен ______________      __________________________

                                                                  подпись
                          расшифровка  подписи

Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.


                                                            Приложение 9 к постановлению

                                                            Администрации сельского поселения от

                                                                                       07.03.2017 № 46
Должностная инструкция инспектора организации  и осуществлении

первичного воинского учета

1. Общие положения

1.1. Должность инспектора организации  и осуществлении первичного воинского учета граждан  Донского сельского поселения относится к группе должностей  технических служащих.

1.2. Инспектор организации  и осуществлении первичного воинского учета граждан непосредственно подчиняется главе администрации Донского сельского поселения, в части выполнения требований Регламента работы администрации Донского сельского  поселения, "Правил внутреннего трудового распорядка"  специалисту по кадровой работе.

1.3. Инспектор организации  и осуществлении первичного воинского учета граждан назначается и освобождается от должности, в соответствии с законодательством РФ и Ростовской области, распоряжением главы администрации Донского сельского поселения.
     2. Требования к работнику

2.1. Инспектор организации и осуществлении первичного воинского учета граждан Донского сельского поселения должен иметь среднее специальное образование, без предъявления к стажу работы.

3. Должностные обязанности

      3.1.Производить постановку на воинский учёт (снятие с воинского учёта) граждан, прибывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, которые прибывают на их территории, на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев).

     3.2.  Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на их территории и подлежащих постановке на воинский учёт.
      3.3. Вести учёт всех организаций, находящихся на территории, сверять не реже одного раза в год карточки первичного учёта и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учёта  отдела ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам.
      3.4. Оповещать граждан о вызовах в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам.
      3.5. Направлять по запросам в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам необходимые для занесения  в документы воинского учёта сведения о гражданах, встающих на воинский учёт  и гражданах состоящих на воинском учёте.
      3.6. Ежегодно предоставлять в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам в сентябре списки юношей 15 и 16 летнего возраста, а до 1 ноября – списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году.
      3.7. Осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащими призыву на военную службу лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования и освидетельствования.
     3.8. Вносить в карточки первичного учёта и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу или состоящих на воинском учёте, изменения, касающиеся семейного положения, образования, места работы, должности и места жительства, и в 2-х недельный срок сообщать в  отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам, а сведения о ГПЗ имеющих мобилизационное предписание сообщать немедленно. 
      3.9. Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учёту, установленные ФЗ «О воинской обязанности и военной службе» и «Положением о воинском учёте».
      3.10 Вести учет организаций, находящихся на территории, и контролировать ведение в них воинского учета.
      3.11. Подготовить План  работы  по ведению воинского учета граждан на очередной календарный год.   

При постановке граждан на воинский учёт инспектор обязан:
       Проверять подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), наличие отметок о снятии граждан с воинского учёта по прежнему месту жительства и постановке на воинский учёт в отделе ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам по новому месту жительства. При обнаружении в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) неоговоренных исправлений, неточностей и подделок, неполного количества листов представитель органа местного самоуправления сообщает об этом в ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам для принятия соответствующих мер. 
        На граждан, пребывающих в запасе, заполнять карточки первичного учёта. На прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса, кроме того, заполнять учётные карточки. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). При этом уточняются сведения о семейном положении, об образовании, о месте работы, должности, о месте жительства граждан, встающих на воинский учёт. В случае обнаружения неправильных записей граждане, после оформления постановки на воинский учёт, направляются в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам для внесения  в военные билеты  (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов) соответствующих изменений.
         На граждан, переменивших место жительства в пределах района, города или иного муниципального образования, а также граждан, прибывших с временными удостоверениями, выданных взамен военных билетов, заполнять и высылать в  отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам. именной список с указанием фамилии, имени, отчества, места жительства, работы, должности этих граждан, наименование органа местного самоуправления, где они ранее состояли на воинском учёте. Учётные карточки на этих граждан не заполняются.
         О гражданах, прибывших из других районов (городов) с мобилизационными предписаниями сообщать в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам, где они ранее состояли на воинском учёте. Изъятие мобилизационных предписаний производится только по указанию отдела ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам, о чем в военных билетах производятся отметки.
      В 2-х недельный срок представлять в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам учётные карточки прибывших граждан, их мобилизационные предписания, список граждан, принятых на воинский учёт без заполнения учётных карточек. 
При снятии граждан с воинского учёта инспектор обязан:
       По решению отдела ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам изымать мобилизационные предписания у граждан, убывающих за пределы района, города, без районного деления или иного муниципального образования, о чём в военных билетах делать отметку.
        Составлять список граждан, снятых с воинского учета, который вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями в 2-х недельный срок представлять в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам.

        Карточки первичного учёта граждан, снятых с воинского учёта, хранить до очередной сверки с учётными данными отдела ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам, после чего уничтожать. 
         Составлять и предоставлять в ВКРО г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам в 2- недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета.
        Составлять и предоставлять в ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам в 2-недельный срок в тетради по обмену информацией список граждан ,снятых с воинского учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями.
         Ежегодно до 1 февраля предоставлять в отдел ВКРО по г. Пролетарску Пролетарскому и Орловскому районам  отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году.
4.Должностные права

 4.1. Для плановой и  целенаправленной  работы  организации и осуществлении  первичного воинского граждан имеет право: 

   а) запрашивать и получать от специалистов Администрации Донского сельского поселения  аналитические материалы, предложения по сводным планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для эффективного выполнения возложенных на инспектора организации и осуществлении первичного воинского учета граждан задач;

    б) создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенным к компетенции  организации и осуществлении первичного воинского учета  граждан;

    в) участвовать в    совещаниях  по  вопросам,  отнесенным   к компетенции организации и осуществление первичного воинского учета  граждан.
5.Ответственность
       5.1.Инспектор организации и осуществлении первичного воинского учета граждан сельского поселения может быть привлечен к дисциплинарной ответ​ственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, Регламента работы Администрации Донского поселения, Правил внутреннего трудового распоряд​ка.

      5.2. Дисциплинарное взыскание может быть наложено главой администрации Донского сельского поселения. 

С инструкцией ознакомлен ______________     __________________________

                                                           подпись
                      расшифровка  подписи

Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.

                                                                              Приложение 10 к постановлению

                                                                       Администрации сельского поселения от

                                                                                 07.03.2017   №46 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВОДИТЕЛЯ СЛУЖЕБНОГО АВТОМОБИЛЯ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Водитель  принимается на работу и увольняется распоряжением главы администрации сельского поселения.

1.2. Водитель подчиняется непосредственно главе администрации сельского поселения
2. ОБЯЗАННОСТИ:

2.1. Обеспечивает работу главы администрации сельского поселения и ее специалистов надежным, исправным автотранспортом

         2.2. Следит за технической исправностью автомобиля

         2.3. Ведет оформление и сдачу путевых листов в бухгалтерию.   

3. ПРАВА:

3.1.Водитель имеет право знакомиться с  постановлениями и распоряжениями, касающимися его деятельности.

      3.2.Вносить на рассмотрение главы администрации  сельского поселения предложения по совершенствованию своей работы.

      3.3.Требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

Водитель несет ответственность:

       4.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

      4.2.Засовершение правонарушений;

      4.3.За причинение материального ущерба.

С инструкцией ознакомлен ______________     __________________________

                                                           подпись
                      расшифровка  подписи

Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.

Приложение 11 к постановлению

Администрации сельского поселения от

07.03.2017 №46  
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

УБОРЩИЦЫ СЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1 Уборщик служебных помещений относится к категории младшего обслуживающего персонала. 

1.2. Принимается на работу и увольняется распоряжением главы администрации сельского поселения.

1.3. Непосредственно подчиняется главе администрации сельского поселения.

2.ОБЯЗАННОСТИ:

2.1. Отвечает за чистоту служебных кабинетов,  коридоров, туалетов, а также уличной  территории, включая клумбу.

3. ПРАВА:

 Имеет право:

3.1.Знакомиться с проектами постановлений и распоряжений касающимися его деятельности.

         3.2.Вносить на рассмотрение главы администрации  сельского поселения предложения по совершенствованию своей работы.

       3.3.Требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

      4.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

      4.2.За совершение правонарушений;

      4.3.За причинение материального ущерба.

 С инструкцией ознакомлен ______________     __________________________

                                                           подпись
                      расшифровка  подписи

Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.

Приложение 12 к постановлению

Администрации сельского поселения от

07.03.2017 № 46 
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИСТОПНИКА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1  Истопник относится к категории младшего обслуживающего персонала. 

1.2. Принимается на работу и увольняется распоряжением главы администрации сельского поселения.

1.3. Непосредственно подчиняется главе администрации  сельского поселения.

2. ОБЯЗАННОСТИ:

2.1. Отвечает за работу, исправность и техническое состояние котлов отопительной системы

2.2. Обеспечивает соответствующий тепловой режим помещений

2.3. Поддерживает чистоту помещения котельной

3.ПРАВА:

   Имеет право:

3.1.Знакомиться с проектами постановлений и распоряжений касающимися его деятельности.

        3.2.Вносить на рассмотрение главы администрации сельского поселения предложения по совершенствованию своей работы.

        3.3.Требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:

        4.1.За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

       4.2.За совершение правонарушений;

       4.3. Несет материальную ответственность за сохранность твердого топлива.

С инструкцией ознакомлен ______________     __________________________

                                                           подпись
                      расшифровка  подписи

Второй экземпляр получил(а) на руки  __________ "____" ____________ 20__ г.
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