РФ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ ОРЛОВСКИЙ РАОН

АДМИНИСТРАЦИЯ

Майорского  сельского  поселения

Постановление

25.12.2013                                             № 199                                                     х.Майорский
Об утверждении должностных инструкций специалистов                                        и работников Администрации Майорского сельского поселения

        Руководствуясь Уставом муниципального образования «Майорское сельское поселение», Регламентом работы аппарата Администрации Майорского сельского поселения, в связи с изменениями в действующем законодательстве, Администрация Майорского сельского поселения        п о с т а н о в  л я е т:

         1. Утвердить должностные инструкции специалистов  Администрации Майорского сельского поселения согласно приложений № № 1 – 8.


       2. Утвердить должностные инструкции работников  Администрации сельского поселения согласно приложений № № 9 - 11.


3. Ведущему  специалисту Администрации Миненковой Н.М. в трехдневный срок ознакомить специалистов и работников  Администрации с должностными инструкциями.

       4. Признать утратившими силу постановления Администрации  Майорского сельского поселения:


- постановление Администрации Майорского сельского поселения  от 05.11.2009 года № 79 «Об утверждении должностных инструкций работников МУ «Администрация Майорского сельского поселения»;


- постановление Администрации Майорского сельского поселения  от 02.08.2010 года № 86 «О внесении изменений в постановление Администрации Майорского сельского поселения от 05.11.2009 года № 79 «Об утверждении должностных инструкций работников МУ «Администрация Майорского сельского поселения»;   


- постановление Администрации Майорского сельского поселения  от 22.10.2013 года № 154  «О внесении изменений в постановление Администрации Майорского сельского поселения  от 02.08.2010 года № 86 «Об утверждении должностных инструкций работников МУ «Администрация Майорского сельского поселения».


5. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  

Глава Майорского сельского поселения                                                  М.И.Резун

Приложение № 1 к постановлению

Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО  СПЕЦИАЛИСТА                                                                                       (ПО ПРАВОВОЙ, КАДРОВОЙ, АРХИВНОЙ РАБОТЕ)


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста  Администрации сельского поселения (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется Главе Майорского сельского поселения.


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


1.5. В случае временного отсутствия (отпуск, длительная командировка, болезнь и т.п.) ведущего специалиста его замещает муниципальный служащий, относящийся к младшей группе должностей муниципальной службы, определяемый Главой сельского поселения.


1.6. Ведущий специалист 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 «Майорское сельское поселение»;

- Положения  Администрации Майорского сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Орловского района.


2. Квалификационные требования к ведущему специалисту.


2.1.На должность ведущего специалиста  назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) и к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.


2.2. Ведущий специалист должен знать:

-  Конституцию Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс 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;

- Постановление правительства Российской Федерации от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках»;

- Устав Ростовской области;

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

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

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

- Устав муниципального образования «Орловский район»;

- Устав муниципального образования «Майорское сельское поселение»;

- муниципальные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности;

- основы управления и организации труда и делопроизводства;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка;


2.3.Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения кадрового делопроизводства;

- изучение профессиональных и личностных качеств кандидатов на замещение вакантных должностей;

- работа и обращение с персональными данными;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

- подготовка информационно-аналитических материалов;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- работы на компьютере и другой оргтехнике;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями. 


3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста


3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста:


3.1.1.В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


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


3.1.3. 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.


3.1.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения ведущий специалист:

- организует делопроизводство в Администрации сельского поселения;

- ведет работу отдела кадров;

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

- совершает в соответствии с законодательством нотариальные действия;

- оказывает содействие комиссиям при Администрации сельского поселения в осуществлении ими своих полномочий;

- ведет приём граждан согласно графику;

- осуществляет прием, обработку и регистрацию корреспонденции, поступающей в Администрацию сельского поселения, организует своевременную ее передачу адресатам;

- осуществляет своевременную рассылку документов с резолюциями  Главы сельского поселения исполнителям;

- осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения поручений Главы сельского поселения;

- регистрирует исходящую корреспонденцию Администрации сельского поселения, обеспечивает ее отправку адресатам;

- 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;

- осуществляет регистрацию и учет муниципальных правовых актов;

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

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

- 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;

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

- осуществляет ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

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

- организует проведение аттестации муниципальных служащих;

- осуществляет работу с кадровым резервом:

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

- осуществляет контроль за исполнением нормативных правовых актов Главы Орловского района;

- осуществляет организационные мероприятия по проведению заседаний Собрания депутатов сельского поселения;

- координирует работы по оказанию муниципальных услуг населению Администрацией сельского поселения;

- осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

- 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;

- 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;
- составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 2.1, 2.2, ч.2 ст. 9.1, 9.3 Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- 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;

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

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы сельского поселения.


3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.


3.3. Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий специалист 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 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».


4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения:


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


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


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


5.1.  Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения ведущим специалистом  проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений


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


7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста  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 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.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом  гражданам и организациям

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

- выдача справок населению;

- рассмотрение обращений граждан в Администрации сельского поселения;


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	13
	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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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

	22
	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

_______________________





                          дата





Приложение № 2 к постановлению

                                                          Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО  СЕКТОРОМ ЭКОНОМИКИ И ФИНАНСОВ


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы заведующего сектором экономики и финансов Администрации сельского поселения (далее – заведующий сектором) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности заведующего сектором  осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Заведующий сектором подчиняется Главе сельского поселения.


1.4. Заведующий сектором  имеет в своем подчинении специалиста второй категории.


1.5. Во время отсутствия заведующего сектором (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет главный бухгалтер Администрации  сельского поселения.


1.6. Заведующий сектором 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»

- финансового и налогового законодательства;

- 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 «Майорское сельское поселение»;

- Положения  Администрации Майорского сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и сельского поселения.


2. Квалификационные требования к  заведующему сектором


2.1. На должность заведующего сектором назначается лицо, имеющее высшее  профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности:

стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.


2.2. Заведующий сектором 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 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

- 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»;

- 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 «Майорское сельское поселение»;

- Регламент работы Администрации Майорского 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.


2.3. Заведующий сектором должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег,
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.


3. Должностные обязанности, права и ответственность заведующего сектором 

3.1. Должностные обязанности заведующего сектором

3.1.1. В своей деятельности заведующий сектором руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», заведующий сектором  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.


3.1.3. 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.


3.1.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, заведующий сектором: 

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

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

- организовывает исполнение бюджета по доходам и расходам муниципального образования «Майорское сельское поселение»;

- осуществляет методологическое руководство в области составления проекта бюджета муниципального образования «Майорское сельское поселение»;

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

подготавливает и ведет учет по следующим материалам:

- разработка программы муниципальных заимствований;

- 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 «Майорское сельское поселение» муниципальных гарантий;

- 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 «Майорское сельское поселение» по выданным муниципальным гарантиям;

- осуществление ведения реестра предоставления бюджетных средств на возвратной основе в разрезе их получателей;

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

- согласование решения налоговых органов об изменении сроков уплаты налогов (подлежащих зачислению в бюджет муниципального образования «Майорское 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;

- 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;

- взыскание бюджетных средств, использованных не по целевому назначению;

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

- 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;

- ведение реестра расходных обязательств;

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

- постоянно повышает свой профессиональный уровень;

- соблюдает  трудовую  дисциплину;

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

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

- 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;

- исполняет обязанности по исполнению функций и полномочий руководителя контрактной службы;
- 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 сельского поселения.


3.2. Права заведующего сектором

При исполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.


3.3. Ответственность заведующего сектором
Заведующий сектором несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 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».


4. Перечень вопросов, по которым заведующий сектором вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения:


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


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


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


5.1. Заведующий сектором обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения заведующим сектором  проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Заведующий сектором осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.


7. Порядок служебного взаимодействия заведующего сектором  в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Майорского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и 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.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых заведующим сектором гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности заведующего сектором

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности заведующего сектором оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	13
	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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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
	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

_______________________





                          дата





 Приложение № 3 к постановлению

Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА АДМИНИСТРАЦИИ


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы главного бухгалтера Администрации сельского поселения (далее – главный  бухгалтер) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности главного бухгалтера  осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Главный бухгалтер подчиняется Главе сельского поселения.


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


1.5. Во время отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет заведующий сектором экономики и финансов Администрации  сельского поселения.


1.6. Главный бухгалтер 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»;

- законодательства о бухгалтерском учете;

- финансового и налогового законодательства;

- 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 «Майорское сельское поселение»;

- Положения  Администрации Майорского сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и Майорского сельского поселения.


2. Квалификационные требования к главному бухгалтеру 


2.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее  профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности:

стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.


2.2. Главный бухгалтер  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 02.03.2007 № 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, выполнения работ, оказания услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Устав Ростовской области; 

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

- Устав муниципального образования «Майорского сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Майорского 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;


2.3. Главный бухгалтер должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы и обращения с персональными данными;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег,
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.


3. Должностные обязанности, права и ответственность главного бухгалтера 

3.1. Должностные обязанности главного бухгалтера

3.1.1. В своей деятельности главный бухгалтер руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главный бухгалтер 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.


3.1.3. 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.


3.1.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, главный бухгалтер: 

- 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;

- обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в Администрации на уровне современных требований;

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

- 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;

- осуществляет учет исполнения местного бюджета;

осуществляет контроль:

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

- за соответствием заключенных договоров лимитам бюджетных обязательств  Администрации поселения;

- за состоянием активов и обязательств;

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

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

- составляет и представляет в органы ФНС налоговые декларации;

- организовывает и контролирует проведение инвентаризации основных средств, имущества и денежных обязательств в Администрации сельского поселения;

- производит начисление заработной платы работникам Администрации сельского поселения;

- ведет лицевые счета сотрудников Администрации сельского поселения;

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

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

- постоянно повышает свой профессиональный уровень;

- соблюдает  трудовую  дисциплину;

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

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

- 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;

-  исполняет обязанности по исполнению функций и полномочий сотрудника контрактной службы;
- 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 сельского поселения.


3.2. Права главного бухгалтера.

При исполнении своих должностных обязанностей главный бухгалтер обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.


3.3. Ответственность главного бухгалтера.
Главный бухгалтер 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  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».


4. Перечень вопросов, по которым главный  бухгалтер вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Главный бухгалтер:


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


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


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


5.1.  Главный бухгалтер обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения главным бухгалтером  проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

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


7. Порядок служебного взаимодействия главного бухгалтера 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 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.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых главным бухгалтером гражданам и организациям

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


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности главного бухгалтера
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного бухгалтера оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	13
	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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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

	22
	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

______________________

                     дата

Приложение № 4 к постановлению

Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ                                                                     (ПО  ИМУЩЕСТВЕННЫМ И ЗЕМЕЛЬНЫМ ОТНОШЕНИЯМ)


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории  Администрации сельского поселения (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Специалист первой категории подчиняется Главе сельского поселения.


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


1.5. Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации сельского поселения, определяемый Главой сельского поселения.


1.6. Специалист первой категории 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 «Майорское сельское поселение»;

- Положения Администрации  Майорского сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации Майорского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, Майорского сельского поселения.


2. Квалификационные требования к специалисту первой категории


2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.


2.2. Специалист первой категории 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»;

- 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 «Майорское сельское поселение»;

- Регламент работы Администрации Майорского 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;


2.3. Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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


3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории

3.1. В своей деятельности специалист первой категории 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», специалист первой категории 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.


3.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, специалист первой категории: 

- осуществляет регулярный учет земель, находящихся в ведении сельского поселения, ведение земельно-кадастровой документации по установленным нормам;

- осуществляет изучение состава и состояния земель; выработку предложений по их рациональному использованию;

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

- осуществляет земельный контроль за использованием земель и соблюдением земельного законодательства на территории сельского поселения;

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

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

- осуществляет подготовку документов по вопросам управления муниципальным имуществом;

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

- 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;

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

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

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

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

- принимает меры по наказанию виновных в нерациональном использовании земель;

- 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;

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

- заключает договоры аренды с арендаторами помещений муниципальной собственности.

- ведет реестр перечисления арендной платы по каждому арендатору помесячно;

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

- ведет реестр договоров аренды;

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

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

- регистрирует поступающие заявления от физических и юридических лиц о сдаче в аренду нежилых объектов муниципальной собственности;

- осуществляет контроль за использованием по назначению нежилых помещений муниципальной собственности, сданных в  аренду, в соответствии с договорами аренды;

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

- принимает участие в проведении расчетов по арендной плате за арендуемые помещения муниципальной собственности;

- осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

- координирует деятельность по организации муниципального земельного контроля на территории сельского поселения;

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

- осуществляет ведение похозяйственных книг;

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

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

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений 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;

- 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;
- составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 3.2, 4.1, 4.4, 5.1, 5.2,6.2, 6.3, 6.4 Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- 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 сельского поселения.


3.5. Права специалиста первой категории.

При исполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.


3.6. Ответственность специалиста первой категории.

Специалист первой категории 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  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».


4. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


4.2. По поручению Главы сельского поселения специалист первой категории принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).


5. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений


5.1. Специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом первой категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

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


7. Порядок служебного взаимодействия специалиста первой категории 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 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 гражданами.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом первой категории гражданам и организациям


При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории оказывает следующие  муниципальные услуги:


1.Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю.


2. Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на которых расположены здания, строения, сооружения.


3. Принятие решения об образовании земельных участков.


4. Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.


5. Предоставление муниципального имущества в аренду без проведения торгов.


6. Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды объектов муниципальной собственности (за исключением земельных участков).


7. Устранение технических ошибок в правоустанавливающих документах о предоставлении земельного участка, принятых органами государственной власти или органами местного самоуправления.


8. Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда), или передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений.


9. Заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, на новый срок.


10. Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.


11. Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства.


12. Выбор земельного участка для строительства.


13. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории под зданиями, строениями, сооружениями.


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	13
	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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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

	22
	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

_______________________





                     дата

                                                                  Приложение № 5 к постановлению

                                                           Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА  ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ

(ПО  МУНИЦИПАЛЬНОМУ ХОЗЯЙСТВУ)


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории  Администрации сельского поселения (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Специалист первой категории подчиняется Главе Майорского сельского поселения.


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


1.5. Во время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации сельского поселения, определяемый Главой сельского поселения.


1.6. Специалист первой категории 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 «Майорского сельское поселение»;

- Положения  Администрации Майорского  сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, сельского поселения.


2. Квалификационные требования к специалисту первой категории


2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.


2.2. Специалист первой категории 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 «Майорского сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Майорского 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.


2.3. Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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


3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории

3.1. В своей деятельности специалист первой категории 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», специалист первой категории 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.


3.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, специалист первой категории: 

- 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, газо- и водоснабжение населения, водоотведение;

- осуществляет дорожную деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов сельского поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них;

- осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

- осуществляет ведение налогооблагаемой базы и ее уточнение с бюро технической инвентаризации;

- организует работу с недоимщиками по поступлению налогов в бюджет, осуществляет взаимодействие с ИФНС по Орловскому району;

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

- 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;

- 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;
- составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 2.4,2.9, 3.3, 4.1, 4.4, 5.1,  Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

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

- 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 сельского поселения.


3.5. Права специалиста первой категории.

При исполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.


3.6. Ответственность специалиста первой категории.

Специалист первой категории 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 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».


4. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


4.2. По поручению Главы сельского поселения специалист первой категории принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).


5. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений


5.1. Специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом первой категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

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


7. Порядок служебного взаимодействия специалиста первой категории 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 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 гражданами.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом первой категории гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории оказывает следующие  муниципальные услуги:

Установление и изменение адреса объекта адресации.

Предоставление сведений из адресного реестра.

Постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	.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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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

	22
	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

_______________________





                        дата




 Приложение № 6 к постановлению

                                                          Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

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


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы специалиста Администрации сельского поселения (далее – специалист) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста  осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Специалист  непосредственно подчиняется Главе Майорского  сельского поселения.


1.4. Специалист  не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.


1.5. Во время отсутствия специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников  Администрации сельского поселения, определяемый Главой сельского поселения.


1.6. Специалист 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 «Майорское сельское поселение»;

- Положения  Администрации  Майорского сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и сельского поселения.


2. Квалификационные требования к специалисту 


2.1. На должность специалиста  назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.


2.2. Специалист 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 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»;

- 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 «Майорское сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Майорского 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.


2.3. Специалист  должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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


3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста 

3.1. В своей деятельности специалист 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», специалист 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.


3.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, специалист: 

- 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 Майорского 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 Майорского 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 Майорского 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 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;

- проводит вводный противопожарный инструктаж со всеми вновь принимаемыми на постоянную и временную работу;

- контролирует проведение противопожарных инструктажей и занятий по пожарно-техническому минимуму;

- 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 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;

- 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, согласно плана,  сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;

- 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;
- составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 2.7, 4.1,4.4,5.1,5.2, 6.2 Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- 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 сельского поселения.

На специалиста ГО ЧС и ПБ возложены обязанности по ведению воинского учета на территории поселения

3.5. Права специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.


3.6. Ответственность специалиста.
Специалист 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».


4. Перечень вопросов, по которым специалист  вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Специалист:


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


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


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


5.1. Специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


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

Специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.


7. Порядок служебного взаимодействия специалиста 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 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.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом  гражданам и организациям

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

выдача справок населению;

рассмотрение обращений граждан в Администрации сельского поселения. 


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста  
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	13
	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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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

	22
	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

_______________________





                          дата





Приложение № 7 к постановлению

                                                          Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ВТОРОЙ КАТЕГОРИИ (экономиста )


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы специалиста второй категории  Администрации сельского поселения (далее – специалист второй категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста второй категории осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Специалист второй категории подчиняется Главе Майорского сельского поселения и заведующему сектором экономики и финансов Администрации сельского поселения.


1.4. Специалист второй категории не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.


1.5. Во время отсутствия специалиста второй категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации сельского поселения, определяемый Главой сельского поселения.


1.6. Специалист второй категории 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 «Майорское сельское поселение»;

- Положения  Администрации Майорского  сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации Майорского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, сельского поселения.


2. Квалификационные требования к специалисту второй категории


2.1. На должность специалиста второй категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.


2.2. Специалист второй категории 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»;

- 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 «Майорского сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Майорского 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.


2.3. Специалист второй категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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


3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста второй категории

3.1. Должностные обязанности специалиста второй категории:

3.1.1. В своей деятельности специалист второй категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист второй категории 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.


3.1.3. 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.


3.1.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, специалист второй категории: 

- обеспечивает правильную организацию ведения кассовых операций в соответствие с требованиями действующих законодательных и нормативных документов;

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

- регистрирует договоры по финансированию  расходов;

- регистрирует муниципальные контракты;

- ведет реестр заключенных муниципальных контрактов на портале закупок «РЕФЕРИ»;

- составляет отчетность муниципальной  статистики;

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

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

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

- занимается вопросами социально-экономического прогнозирования;

- 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;

- 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;

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

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

- 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;

- 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;
- составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 7.1, 7.2, 7.3, 8.1, 8.2, 8.3 Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

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

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения Главы сельского поселения.


3.2. Права специалиста второй категории.

При исполнении своих должностных обязанностей специалист второй категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.


3.3. Ответственность специалиста второй категории.

Специалист второй категории 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 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».


4. Перечень вопросов, по которым специалист второй категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


4.2. По поручению Главы сельского поселения специалист второй категории принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).


5. Перечень вопросов, по которым специалист второй категории обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений


5.1. Специалист второй категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом второй категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Специалист второй категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.


7. Порядок служебного взаимодействия специалиста второй категории 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 специалист второй 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 гражданами.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом второй категории гражданам и организациям

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


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста второй категории 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста второй категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	13
	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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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

	22
	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


__________________________



                 дата

Приложение № 8 к постановлению

Администрации Майорского

сельского поселения

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ВТОРОЙ КАТЕГОРИИ (доходника)


1. Общие положения


1.1. Должность муниципальной службы специалиста второй категории  Администрации сельского поселения (далее – специалист второй категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста второй категории осуществляется Главой сельского поселения, на условиях трудового договора.


1.3. Специалист второй категории подчиняется Главе Майорского сельского поселения и заведующему сектором экономики и финансов Администрации сельского поселения.


1.4. Специалист второй категории не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.


1.5. Во время отсутствия специалиста второй категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации сельского поселения, определяемый Главой сельского поселения.


1.6. Специалист второй категории 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 «Майорское сельское поселение»;

- Положения  Администрации Майорского  сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации Майорского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, сельского поселения.


2. Квалификационные требования к специалисту второй категории


2.1. На должность специалиста второй категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.


2.2. Специалист второй категории 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»;

- 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 «Майорского сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации Майорского 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.


2.3. Специалист второй категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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


3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста второй категории

3.1. Должностные обязанности специалиста второй категории:


3.1.1. В своей деятельности специалист второй категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист второй категории  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.


3.1.3. 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.


3.1.4. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, специалист второй категории: 

- принимает участие в разработке проекта бюджета на очередной финансовый год, составляет необходимые расчеты по всем доходным источникам бюджета сельского поселения;

- координирует работу аппарата сельской администрации в части поступления в бюджет сельского поселения доходов по налоговым и неналоговым источникам;

- представляет необходимую отчетность в финансовый отдел, администрацию района, министерство финансов Ростовской области и другие организации;

- организует работу по уточнению налогооблагаемой базы с земельным комитетом, налоговой инспекцией, бюро технической инвентаризации и другими отдела и организациями;

- проводит работу с недоимщиками по поступлению в бюджет сельского поселения, как с физическими,  так и с юридическими лицами;

- вносит предложения по рассмотрению на координационном Совете недоимщиков по платежам в бюджет сельского поселения;

- ведет ежедневный, еженедельный и ежемесячный учет поступлений доходов в бюджет сельского поселения;

- готовит материалы к решению Собрания депутатов по вопросам доходных источников бюджета муниципального поселения;

- осуществляет взаимодействие с администраторами доходов бюджета сельского поселения;

 - представляет в УФК по Ростовской области и банки района информацию по администраторам поступления доходов в бюджет поселения;

 - осуществляет взаимодействие с налоговыми органами в соответствии с приказом Минфина РФ и ФНС России от 28.02.2005г. №28-н/СЭДЗ – 10/38;

 - проводит целевые проверки;

 - организует работу по предоставлению бюджетных кредитов, муниципальных гарантий;

 - выясняет доходы,  зачисленные на «невыясненные  поступления»;

подготавливает и ведет учет по следующим материалам:

- согласование решения налоговых органов об изменении сроков уплаты налогов (подлежащих зачислению в бюджет муниципального образования «Майорское 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;

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

- постоянно повышает свой профессиональный уровень;

- соблюдает  трудовую  дисциплину;

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

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

- 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
- 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 сельского поселения.


4. Перечень вопросов, по которым специалист второй категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения


4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации сельского поселения, специалистов Администрации сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.


4.2. По поручению Главы сельского поселения специалист второй категории принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).


5. Перечень вопросов, по которым специалист второй категории обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений


5.1. Специалист второй категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.


6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом второй категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Специалист второй категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации сельского поселения.


7. Порядок служебного взаимодействия специалиста второй категории 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 специалист второй 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 гражданами.


8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом второй категории гражданам и организациям

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


9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  специалиста второй категории 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста второй категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11
	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

	12
	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

	13
	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

	14
	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

	15
	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

	16
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17
	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

	21
	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

	22
	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


___________________

                   дата

Приложение № 9 к постановлению

                                                            Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВОДИТЕЛЯ СЛУЖЕБНОГО АВТОМОБИЛЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Водитель  принимается на работу и увольняется распоряжением Главы сельского поселения.

1.2. Водитель подчиняется непосредственно Главе сельского поселения

2. ОБЯЗАННОСТИ:

2.1. Обеспечивает работу Главы 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 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.За нарушение правонарушений;

4.3.За причинение материального ущерба.

С инструкцией ознакомлен ______________     _______________________

                                                       подпись
             расшифровка подписи

_______________________



           дата

Приложение № 10 к постановлению

Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

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 сельского поселения.

1.3. Непосредственно подчиняется Главе 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 сельского поселения предложения по совершенствованию своей работы.


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

IV.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ:


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


4.2.За нарушение правонарушений;


4.3.За причинение материального ущерба.

 С инструкцией ознакомлен ______________     _______________________

                                                       подпись
                расшифровка  подписи

____________________


         дата

Приложение № 11 к постановлению

Администрации Майорского 

сельского поселения 

от 24.12.2013 № 197

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИСТОПНИКА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ:

1.1  Истопник относится к категории младшего обслуживающего персонала. 

1.2. Принимается на работу и увольняется распоряжением Главы сельского поселения.

1.3. Непосредственно подчиняется Главе 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

III.ПРАВА:

   Имеет право:

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


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


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

IV.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

_______________________

  

              дата
