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РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

РЕМОНТНЕНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВАЛУЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ВАЛУЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

       от   24.03.2021  года                          с. Валуевка                                    №   12
«Об утверждении должностных инструкций»

         В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Трудовым Кодексом РФ, Областным законом от 20.12.2017 года № 1287-ЗС «О внесении изменений в статью 10 Областного закона «О государственной гражданской службе Ростовской области» и статью 5 Областного закона «О муниципальной службе в Ростовской области», в целях упорядочения организации труда, дальнейшего совершенствования системы подбора и расстановки кадров и эффективной кадровой политики в органах местного самоуправления, создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципальных служащих и работников органов местного самоуправления, повышения ответственности за результаты  деятельности, и в целях приведения в соответствие должностных инструкций,
1. Утвердить должностные инструкции должностей муниципальной службы Администрации Валуевского сельского поселения согласно Приложениям 1-6 к настоящему распоряжению.
2. Утвердить должностные инструкции для должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления в Администрации Валуевского сельского поселения согласно Приложениям 7-8 к настоящему распоряжению.

3. Утвердить должностные инструкции обслуживающего персонала Администрации Валуевского сельского поселения согласно Приложениям 9-11 к настоящему распоряжению.

4. Главному специалисту Администрации Валувского сельского поселения Абутко Н.В. ознакомить муниципальных служащих и  работников Администрации Валуевского сельского поселения с должностными инструкциями под роспись. 
5. Признать утратившими силу:

- Распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 30.12.2016 № 38 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Валуевского сельского поселения»

- Распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 30.03.2017 № 13а «О внесении изменений в распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 23.04.2014 г. № 5»;

- Распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 09.01.2018 № 3 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 30.12.2016 № 38»

- Распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 20.02.2018 № 5 « Об утверждении должностных инструкций»;

- Распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 14.01.2019 № 2 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 30.12.2016 № 38»;

-  Распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 01.11.2018 № 15 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 20.02.2018 № 5»

  - Распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 01.11.2018 № 15 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Валуевского сельского поселения от 30.12.2016 № 38»
6. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания и применяется к правоотношениям возникшим с 01.01.2021 г.

7. Контроль  исполнения данного распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации
Валуевского сельского поселения                                                                   В.И. Гетманский 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника сектора экономики и финансов

Администрации Валуевского сельского поселения

I. Общие положения

1.1. Должность начальника сектора экономики и финансов Администрации Валуевского сельского поселения (далее – начальник сектора) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность начальника сектора относится к ведущей группе должностей (приложение №  1  к решению Собрания депутатов Валуевского сельского поселения от 28.03.2018 г. №  70 «Об утверждении Реестра  должностей  муниципальной службы в  муниципальном  образовании  « Валуевское сельское поселение»).

1.3. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которыми начальник сектора исполняет должностные обязанности: 

- бюджетная политика;

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства;

- ценовое (тарифное) регулирование и управление организациями инфраструктурного комплекса

1.4. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которыми начальник сектора исполняет должностные обязанности: 

- бюджетное регулирование;

- составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его исполнением, составление отчета об исполнении бюджета поселения;

- организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности;

         - регулирование системы оплаты труда в органе местного самоуправления и муниципальных учреждениях. 

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей начальником сектора: реализация местных и переданных полномочий Администрацией поселения  на территории Валуевского сельского поселения.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника сектора: 

  - Разрабатывает проект бюджета  Валуевского сельского поселения на очередной финансовый год и все расчеты, необходимые для его составления.

- Разрабатывает плановые показатели и расчеты доходной и расходной части бюджета на очередной финансовый год и перспективу.

-Составляет сводную бюджетную роспись доходов и расходов бюджета муниципального образования.

- Составляет лимиты бюджетных обязательств.

- Составляет реестр расходных обязательств бюджета поселения, производит его уточнение.

·  Организует разработку проектов нормативно-правовых актов по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов поселения;

· ведение работы в программных продуктах АЦК - финансы, АЦК — планирование, портал СУФД;

· -осуществление мер по противодействию коррупции.
· Осуществляет работу в программе АЦК - финансы, АЦК — планирование, портал СУФД по планированию и исполнению бюджета.
-Вносит изменения в бюджет в процессе исполнения бюджета поселения.

- Составляет уточненный годовой и квартальные планы по доходам и расходам бюджета.

- Осуществляет составление кассового плана по доходам и расходам.

-. Ведет учет поступления доходов поселения.

- Составляет реестр на финансирование  в автоматизированной информационной системе бюджетного процесса АИСБП и отправляет его в Отделение по Красносулинскому району УФК по Ростовской области.

- Составляет ежемесячные, квартальные и годовые отчеты об исполнении расходной части и доходной части бюджета поселения в программе СКИФ и дополнительные расшифровки к ним в части плановых ассигнований и предоставляет их в установленные сроки в финансовый отдел Администрации Ремонтненского района в электронном виде и на бумажных носителях.

- Составляет годовой и квартальный отчет об исполнении бюджета.

- Контролирует  процесс исполнения бюджета поселения, целевое использование бюджетных средств.

- Принимает участие в заключении договоров с поставщиками товаров и услуг, осуществляет контроль за проводимыми расчетами в рамках заключенных договоров в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств.

- Составляет и сдает в финансово-экономическое управление Администрации района отчет «Сеть, штаты и контингенты» в программе «Skif» на бумажных и магнитных носителях.

 - Подготавливает отчеты в финансово-экономическое управление Администрации Ремонтненского района по органам управления (ф. 14).

 -  Осуществляет ежемесячно набор дополнительной расшифровки,  предоставляет ее  в финансово-экономическое управление на бумажных и магнитных носителях. 

 - Осуществляет организацию правильного ведения делопроизводства в секторе экономики и финансов.

- Обеспечивает соблюдение требований законодательства о противодействии коррупции   подчиненными им работниками.

- Выполняет поручения Главы Администрации Валуевского сельского   поселения.

1.7 Начальник сектора назначается главой Администрации Валуевского сельского поселения на должность муниципальной службы  Администрации Валуевского сельского поселения, на условиях трудового договора, освобождается от занимаемой должности главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.8. Начальник сектора подчиняется непосредственно главе Администрации Валуевского сельского поселения.


1.9. Начальник сектора экономики и финансов имеет в своем подчинении работников .


1.10. Во время отсутствия начальника сектора экономики и финансов его должностные обязанности исполняет должностное лицо Администрации Валуевского сельского поселения, назначаемое Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности начальника сектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Начальник сектора должен иметь высшее профессиональное образование.

2.1.2. Для замещения должности начальника сектора установлено стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Начальник сектора должен обладать следующими базовыми знаниями: 

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

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

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник сектора должен обладать следующими базовыми умениями:
-работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

-работать в информационно-правовых системах; 
- рассчитывать фонд оплаты труда;

           - составлять квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета;

- составлять и вести сводную бюджетную роспись;

- составлять отчетность об исполнении местного бюджета, включая кассовое исполнение бюджета.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника сектора должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.  
2.2.1. Начальник сектора должен иметь высшее профессиональное образование.

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

- Конституции Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

           -Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- 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 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 о от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;

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

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

         - Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта      2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;
           - Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля            2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

          - Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта          2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями».
- Областной закон от 25.07.2005 № 340-ЗС «Об административно-территориальном устройстве Ростовской области»;

- Областного закона 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»;

- Постановление Правительства Ростовской области от 10.11.2011 г. № 116 « О нормативах формирования расходов на оплату труда депутатов, выборных должностей лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе , и муниципальных служащих»;

- Устав муниципального образования «Валуевское сельское поселение»;

- Регламент и инструкцию по делопроизводству Администрации Валуевского сельского поселения;

- Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников Администрации Валуевского сельского поселения и отраслевых (функциональных) органов.
2.2.3. Начальник сектора должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

-планирование и организация работы в секторе;

-анализа законодательства и практика его применения;

- понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

- понятие и цели бюджетной политики;

- понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

- понятие и виды бюджетной отчетности;

      - понятие и состав регистров бюджетного учета;

      - методы бюджетного планирования;

      - принципы бюджетного учета и отчетности;

      - система оплаты труда: понятие и виды;

      - формирование фонда оплаты труда

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных «Положением о секторе экономики и финансов Администрации Валуевского сельского поселения», на начальника сектора возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативно правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их  исполнение; 

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

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

3.4. Соблюдать Устав муниципального образования «Валуевское сельское поселение», иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
3.5. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

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

3.7. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс профессиональной этики и служебного поведения работников Администрации Валуевского сельского поселения и отраслевых (функциональных) органов, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.8. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.9. Обеспечивать требований законодательства о противодействии коррупции подчиненными ему работниками;

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

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

       3.12. Соблюдать установленные в Администрации поселения Правила внутреннего трудового распорядка, Регламент работы Администрации поселения. Правила пожарной безопасности и охраны труда;

       3.13. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

       3.14. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

      3.15. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставляемое ему для исполнения должностных обязанностей;

      3.16. Представлять в установленном порядке  предусмотренные законодательство Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи. А также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее – сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера) для муниципальных служащих, замещающих должность муниципальной службы, включенную  в перечень, установленный Постановлением Администрации Валуевского сельского поселения;

      3.17. Сообщать Главе Администрации поселения о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства; 

  3.18. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3.19.  Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

3.20.  Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

3.21. Проявлять корректность в обращении с гражданами;

3.22.  Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

3.23. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

3.24. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

3.25.  Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.26.  Муниципальный служащий, являющийся руководителем, обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений

3.27 . Является руководителем контрактной службы Администрации Валуевского сельского поселения и выполняет следующие функции:

· уточняет наличие бюджетных ассигнований на осуществление закупки  Администрацией поселения;

· разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок и направляет соответствующую информацию секретарю (с 1 января 2015 года);

· обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок (с 1 января 2015 года);

· организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд;

· разрабатывает план-график на очередной финансовый год, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, обеспечивает согласование (визирование) плана-графика и изменений к нему у руководителя структурного подразделения - инициатора закупки;

· определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика в соответствии с требованиями Закона;

· подготавливает служебную записку о необходимости осуществления закупки с указанием предмета инициируемой закупки, суммы закупки, способа закупки и срока ее осуществления в соответствии с планом-графиком, кода бюджетной классификации (для закупок малого объема), наименования нормативного акта, которым предусмотрены средства на осуществление закупки (для закупок малого объема);

· уточняет (формирует) в рамках обоснования цены начальную (максимальную) цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

· уточняет (формирует) в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

· организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

· организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

· обеспечивает проверку, в том числе, путем направления соответствующих запросов (при необходимости по согласованию с руководителем контрактной службы) соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки; правомочности участника закупки заключать контракт; 

· подготавливает и направляет в письменной форме разъяснения положений документации о закупке, а также передает данные разъяснения техническому специалисту для направления их в электронной форме, для размещения информации на официальном сайте;

· обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Законом случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Закона;

· рассматривает поступившие заявки на участие в закупке на предмет соответствия положениям Закона и требованиям конкурсной документации, документации об электронном аукционе, запроса котировок, запроса предложений и выносит предложение о соответствии (несоответствии) заявки участника закупки, подписанное руководителем структурного подразделения, инициирующего закупку;

· обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

· организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта, а именно: передает гл. бухгалтеру оригиналы документов, необходимых для оплаты обязательств по контракту (актов: приема-передачи товаров, сдачи-приемки выполненных работ и оказанных услуг, счетов-фактур, товарных накладных и других документов для осуществления расчетов по контракту);

· подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

· взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

· направляет информацию об участниках закупок , с которыми контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта,  в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление контроля в сфере закупок,  для включения их в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
· для проверки предоставленных поставщиком (подрядчиком, исполнителем) результатов, предусмотренных контрактом, в части их соответствия условиям контракта подготавливает для подписания Заказчиком отчет о приемке или отказе в приемке результата исполнения контракта;
· в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

· принимает участие в утверждении требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций министерства;

· участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) администрации поселения, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы.

4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрации Валуевского сельского поселения, работников структурных подразделений Администрации Валуевского сельского поселения;

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

5. Ответственность

Начальник сектора несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1 Начальник сектора вправе:

6.1.1. Давать поручения работникам сектора и осуществлять контроль за их исполнением;

6.1.2. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений Администрации Валуевского сельского поселения, специалистов Администрации Валуевского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;

6.1.3. Подписывать заключения и иные документы сектора;

6.1.4. Предоставлять работникам государственных органов Ростовской области, федеральных государственных органов, органов местного самоуправления имеющуюся в распоряжении отдела информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.

6.2. Начальник сектора обязан:

6.2.1. Планировать деятельность сектора;

6.2.2. Распределять работу между работниками сектора;

6.2.3. Контролировать исполнение работниками сектора своих должностных обязанностей;

6.2.4. По поручению главы Администрации Валуевского сельского поселения готовить информационные, справочные и другие материалы;

  6.2.5. Принимать участие в работе создаваемых Администрацией Валуевского сельского поселения коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

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

7.1 Начальник сектора вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Валуевского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Начальник сектора обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Валуевского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых отделом.

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

Начальник сектора осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Валуевского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Валуевского сельского поселения и иными организационно-распорядительными документами Администрации Валуевского сельского поселения.

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей начальник сектора не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника сектора оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

Начальник сектора экономики и финансов Администрации Валуевского сельского поселения

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2 к

Распоряжению Администрации 

Валуевского сельского поселения

от 24.03.2021 г № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста по бухгалтерскому учету

Администрации Валуевского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность главный специалист по бухгалтерскому учету Администрации Валуевского сельского поселения  (далее – главный специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность Главный специалист относится к старшей группе должностей (Решение Собрания депутатов Валуевского сельского поселения от 28.03.2018 г. №  70 «Об утверждении Реестра  должностей  муниципальной службы в  муниципальном  образовании  « Валуевское сельское поселение»).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- бюджетная политика.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- исполнение бюджета поселения, составление отчета об исполнении бюджета поселения;

- организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности;

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность начальника сектора: 

- успешное и эффективное функционирование муниципальных органов;

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного бухгалтера: 

- эффективная реализация делегированных действующим законодательством полномочий администрации поселения;

- повышение обоснованности, эффективности и прозрачности бюджетных расходов.
1.7. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.8. Главный специалист непосредственно подчинен начальнику сектора экономики и финансов Администрации Валуевского сельского поселения.

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

 2.1.2. Для замещения должности главный специалист не установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

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

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;

3) основ организации труда;

4) порядка и условий прохождения муниципальной службы;

5) норм делового общения;

6) правил внутреннего трудового распорядка;

7) основ делопроизводства;

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

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

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного бухгалтера должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
- 
Ошибка! Ошибка связи.от 01.11.1996 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Приказ Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти, органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и инструкции по его применению»;

- Приказ Минфина России от 28 декабря 2010г. № 190н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";

- Приказ Минфина Российской Федерации от 15.12.2010 г. N 173н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными академиями наук, государственными (муниципальными) учреждениями и Методических указаний по их применению"; 

- Приказ Минфина РФ от 28.12.2010 N 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";
- 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 «Валуевское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Валуевского сельского поселения;

- Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Валуевского сельского поселения;

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

- принципы организации делопроизводства и документооборота; 

- понятие и виды бюджетной отчетности; 

- система оплаты труда: понятие и виды; 

- формы и порядок финансовых расчетов;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности;

2.2.3. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- планирования и организации бухгалтерского учета;

- анализа законодательства и практики его применения в сфере своей деятельности;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

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

- осуществления современных теорий бухгалтерского учета;

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций Администрации Валуевского сельского поселения, на главного специалиста по бухгалтерскому учету возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции, ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

3.3. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании «Валуевское сельское поселение»;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

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

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

3.10. Формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику исходя из структуры и особенностей деятельности Администрации Валуевского сельского поселения, необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости;

3.11. Вести работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля проведения хозяйственных операций, соблюдения обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

3.12. Обеспечивать формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, ее имущественном положении, доходах и расходах;

3.13. Вести учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно- материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;

3.14. Обеспечивать своевременное и правильное оформление документов, составление расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений;

3.15. Соблюдать нормы законодательства в процессе организации бухгалтерского учета, порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов работникам предприятия, проведения инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, а также экономного использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранности собственности администрации;

3.16. Обеспечивать качественную подготовку и своевременное предоставление руководителю аналитических материалов по вопросам организации бухгалтерского учета, составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

3.17. Обеспечивать строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета дебиторской задолженности и других потерь, сохранность бухгалтерских документов, их оформление и сдачу в установленном порядке в архив;

3.18. Осуществлять предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров, объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов или лимитами бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

3.19. Анализировать и контролировать финансово-экономическую деятельность муниципальных бюджетных учреждений.

3.20. Исполнять указания Главы Валуевского сельского поселения, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону;

3.21. Самостоятельно решать текущие задачи, подписывать служебную документацию в пределах его компетенции;

3.22.  В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности;

3.23. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

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

3.25.  Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых главный специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать,

3.26.  Соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО «Валуевское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Валуевского сельского поселения.
4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Валуевского сельского поселения, работников структурных подразделений Администрации Валуевского сельского поселения;

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

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Валуевского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

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

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

7.1. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Валуевского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения.

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

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

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. При выполнении своих должностных обязанностей Главный специалист не оказывает муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного бухгалтера определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на рук    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                           (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

главного специалиста по бухгалтерскому учету 
Администрации Валуевского сельского поселения

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение3 к

Распоряжению Администрации 

Валуевского сельского поселения

от 24.03.2021 г № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста-экономиста 

Администрации Валуевского сельского поселения

1. Общие положения


1.1. Должность ведущего специалиста-экономиста Администрации Валуевского сельского поселения  (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущий специалист относится к старшей группе должностей (Решение Собрания депутатов Валуевского сельского поселения от 28.03.2018 г. №  70 «Об утверждении Реестра  должностей  муниципальной службы в  муниципальном  образовании  « Валуевское сельское поселение»).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- бюджетная политика.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- Бюджетное регулирование;

- Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста: 

- успешное и эффективное функционирование муниципальных органов;

- обеспечение долгосрочной сбалансированности и устойчивости бюджета поселения;

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста: 

- эффективная реализация делегированных действующим законодательством полномочий администрации поселения;

- обеспечение реализации муниципальной политики в сфере осуществления закупок для муниципальных нужд;

- проведение эффективной налоговой политики и политики в области доходов;

- повышение обоснованности, эффективности и прозрачности бюджетных расходов.
1.7. Ведущийспециалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.8. Ведущийспециалист непосредственно подчинен начальнику сектора экономики и финансов Администрации Валуевского сельского поселения.

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

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

-  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 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»;

- Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

3) основ организации труда;

4) порядка и условий прохождения муниципальной службы;

5) норм делового общения;

6) правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, 

- выполнения поручений непосредственного руководителя, 

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени,

- использования опыта и мнения коллег,

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущийспециалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
- Федеральный закон 44-ФЗ от 05.04.2013 (ред. От 28.12.2016) «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Постановление Правительства РФ от 04.11.2006 №642 «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства, и их предельных ценах (ценах лотов)»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20 октября 2014 г. N 1084 «О порядке определения нормативных затрат на обеспечение функций федеральных государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами Российской Федерации, включая соответственно территориальные органы и подведомственные казенные учреждения»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 2 сентября 2015 г. N 926 «Об утверждении общих правил определения требований к закупаемым заказчиками отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17.03.2009   № 237 «Об установлении начальной (максимальной) цены контракта (цены лота) при размещении заказа на поставку товара, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд у субъектов малого предпринимательства и внесении изменений в перечень товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства»;

- Областной закон от 25.10.2002 №273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- Постановление Правительства ростовской области от 13.04.2012 №285 «Об организации работы в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Ростовской области и нужд бюджетных учреждений Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Валуевское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Валуевского сельского поселения;

- Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Валуевского сельского поселения;

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

- принципы организации делопроизводства и документооборота; 

- основные положения нормативно-правовой базы в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;

- основы экономического и статического анализа, методики прогнозирования;

- основы антимонопольного законодательства;

- требования законодательства РФ и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности.

2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- навыки сбора, мониторинга, анализа и прогнозирования основных экономических и социальных показателей;

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

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- выполнения поручений руководителя;

- эффективного планирования рабочего времени, использования опыта и мнения коллег.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций Администрации Валуевского сельского поселения, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

3.3. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» 

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

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

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

3.10. Участвовать в составлении проекта бюджета Валуевского сельского поселения;

3.11. Вести учет поступления доходов в бюджет поселения;

3.12. Составлять прогноз социально-экономического развития поселения;

3.14.Вести реестр муниципальных контрактов Администрации Валуевского сельского поселения; 

3.15. Разрабатывать прогноз объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд за счет бюджета поселения;

3.16. Осуществлять планирование проведения закупок для нужд Валуевского сельского поселения  на основе планов-графиков;

3.17. Размещать заказы на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Валуевского сельского поселения  методом запроса котировок, путем проведения торгов в форме конкурса, открытого аукциона в электронной форме, за исключением подписания контрактов, в том числе:

- разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе в электронной форме;

- размещать на официальном сайте, определяемом в порядке, информацию о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Администрации Валуевского сельского поселения;

- предоставлять любому заинтересованному лицу конкурсную документацию;

- разъяснять положения конкурсной документации, документации об аукционе;

- осуществлять прием и регистрацию заявок на участие в конкурсе, обеспечивает их хранение;

- уведомлять участников конкурса о допуске к участию в конкурсе или отказе в допуске к участию в конкурсе в порядке и в случаях, предусмотренных действующим законодательством о размещении заказов;

- проверять соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным в соответствии с законодательством, в конкурсной документации, документации об аукционе;

- обеспечивать конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках участников размещения заказа на участие в конкурсе, до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

- осуществлять аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

- передавать заказчикам протокол вскрытия заявок на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе в порядке и случаях, предусмотренных действующим законодательством о размещении заказов;

- разрабатывать формы заявок заказчиков на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков и перечень прилагаемых к ним документов, необходимых для разработки конкурсной (аукционной) документации, устанавливает предъявляемые требования к таким документам по содержанию и оформлению;

- выполнять иные действия по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков, предусмотренные действующим законодательством в области размещения заказов;

3.18. Осуществлять учет исполнения обязательств по контрактам;

3.19. Осуществлять ведение единого реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Валуевское сельское поселение» по итогам размещения заказов;

3.20. Формировать и представлять в установленном порядке ежеквартальную  отчетность о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в вышестоящие органы;

3.21. Формировать и представляет в установленном порядке ежеквартальную статистическую отчетность о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

3.22. Участвовать в разработке проектов муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к сфере деятельности муниципального заказа;

3.23. Выполнять иные функции и полномочия в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков в соответствии с действующим законодательством;

3.24. Составлять установленную отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

3.25. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривать документы и обращения, вносить предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов ОМСУ Ремонтненского района и поселения; 

3.26. Является работником контрактной службы Администрации Валуевского сельского поселения и выполняет следующие функции:

· осуществляет свод информации, проверяет предоставленную информацию на соответствие требованиям законодательства о контрактной системе, визирует план закупок, план-график, организует утверждение Администрацией поселения  плана закупок, плана-графика;

· обеспечивает координацию осуществления закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций в пределах, установленных законодательством о закупках;

· обеспечивает координацию осуществления закупки товара, работы или услуги на сумму, не превышающую ста тысяч рублей от совокупного годового объема закупок;

· осуществляет размещение в единой информационной системе плана закупок и внесенных в него изменений;

· размещение на официальном сайте плана-графика и внесенных в него изменений;

· осуществляет проверку возможности осуществления закупки (исходя из наличия закупки в плане-графике). Своевременно уведомляет членов контрактной службы о месте, дате и времени проведения заседания контрактной службы;
· осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок и размещает их в единой информационной системе или, до ввода в эксплуатацию указанной системы, на официальном сайте;

· осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок;

· обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

· предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

· обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

· обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

· уведомляет ответственного исполнителя о поступлении запросов о разъяснении положений документации о закупке;

· направляет в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке и размещает такие разъяснения на официальном сайте;

· размещает в единой информационной системе или, до ввода в эксплуатацию указанной системы, на официальном сайте отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта в сроки, установленные законодательством о контрактной системе;

· формирует и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций в срок до 1 апреля года, следующего за отчетным.

3.27.  В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности;

3.28. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

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

3.30.  Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых ведущий специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать,

3.31.  Соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО «Валуевское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Валуевского сельского поселения.
4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Валуевского сельского поселения, работников структурных подразделений Администрации Валуевского сельского поселения;

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

5. Ответственность

Ведущийспециалист несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Валуевского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

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

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

7.1. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Валуевского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения.

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

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

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. При выполнении своих должностных обязанностей Ведущийспециалист не оказывает муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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Утверждена

Распоряжением Администрации 

Валуевского сельского поселения

От 24.03.2021 г № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста  по  правовой, кадровой работе, связи с представительным органом, общественными организациями, вопросам межведомственного взаимодействия, электронного документооборота, межнациональным отношениям 

Администрации Валуевского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста  по  правовой, кадровой работе, связи с представительным органом, общественными организациями, вопросам межведомственного взаимодействия, электронного документооборота, межнациональным отношениям Администрации Валуевского сельского поселения  (далее – главный специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главный специалист относится к старшей группе должностей (Решение Собрания депутатов Валуевского сельского поселения от 28.03.2018 г. №  70 «Об утверждении Реестра  должностей  муниципальной службы в  муниципальном  образовании  « Валуевское сельское поселение»).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- Обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- Осуществление мероприятий по вопросам информационной безопасности;

- Информационное обеспечение;

- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;

- Юридическое сопровождение деятельности;

- Взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

- Регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях. -взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

-подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

-осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;

-взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

-осуществление мер по противодействию коррупции;

- разработка и осуществление мер, направленных  на укрепление межнационального и межконфессионального согласия;
-ведение  межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства "Дело»;

-документационное обеспечение, организация внутриведомственного и межведомственного взаимодействия;

-контроль за исполнением правовых актов с использованием системы «Дело»;
-организация работы по подготовке к сдаче в архив законченных делопроизводством дел, обеспечение их сохранности;

-организация работы по оформлению и передаче документов постоянного срока хранения на хранение в сектор муниципального архива Ремонтненского района, списанию документов временного срока хранения;
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста: 

- успешное и эффективное функционирование муниципальных органов;

- муниципальная служба должна стать эффективной структурой социального обслуживания, ответственной перед государством и подотчетной населению;

- повышение престижа муниципальной службы, укрепление кадрового потенциала органа местного самоуправления;

- повышение уровня доверия населения к муниципальным служащим.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: 

- эффективная реализация делегированных действующим законодательством полномочий администрации поселения;

- поддержание и развитие кадрового потенциала;

- повышение уровня профессиональной компетентности муниципальных служащих

- повышение привлекательности муниципальной службы;

- подготовка, принятие, исполнение и контроль решений в пределах полномочий органов местного самоуправления;

- защита прав и законных интересов работников администрации;

1.7. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.8. Главный специалист непосредственно подчинен Главе Администрации Валуевского сельского поселения.

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности главный специалист не установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

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

-  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 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»;

- Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

3) основ организации труда;

4) порядка и условий прохождения муниципальной службы;

5) норм делового общения;

6) правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, 

- выполнения поручений непосредственного руководителя, 

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени,

- использования опыта и мнения коллег,

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 17.07.2009 №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федеральный закон от 21.07.2005 №97-ФЗ «О государственной регистрации уставов муниципальных образований»;

- Приказ Минюста России от 31.05.2012 №88 «Об утверждении Методических рекомендаций по проведению государственной регистрации уставов муниципальных образований, муниципальных правовых актов о внесении изменений в уставы муниципальных образований»;

- Устав Ростовской области; 

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

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

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


-Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федерального закона от 21.07.1993 № 5485-1-ФЗ «О государственной тайне»;

-Указа Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-основ областного закона от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;
-Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

-Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

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

-Областного закона от 18.09.2006 № 540-ЗС «Об обращениях граждан»;

- Устава муниципального образования «Валуевское сельское поселение»;

-  Регламента Администрации Валуевского сельского поселения;

- иных федеральных, областных и муниципальных нормативных правовых актов, по направлениям профессиональной деятельности.

- правила и нормы охраны труда;

- принципы организации делопроизводства и документооборота 

- права, обязанности муниципальных служащих;

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

- сроки рассмотрения обращений граждан;

- правила организации документооборота и работы со служебной информацией;
- система представительных органов в Российской Федерации

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности.

2.2.3. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- профессиональные навыки работы в сфере кадрового делопроизводства;

- ведения кадрового делопроизводства;

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

- работы и обращения с персональными данными;

- 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;

- выполнения поручений руководителя;

- эффективного планирования рабочего времени, использования опыта и мнения коллег.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций Администрации Валуевского сельского поселения, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

3.3. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании «Валуевское сельское поселение»;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

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

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

3.10. Разрабатывать проекты структуры и штатного расписания Администрации Валуевского сельского поселения;

3.11. Готовить предложения о реализации положений  о муниципальной службе;

3.12. Вести учет личного состава организации, оформлять установленную документацию по кадрам;

3.13.Осуществлять оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами;

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

3.15. Производить подсчет трудового стажа и стажа муниципальной службы;

3.16. Осуществлять ведение учета рабочего времени;

3.17. Осуществлять ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

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

3.19. Работать с кадровым резервом; 

3.20. Организовывать проведение аттестации муниципальных служащих;

3.21. Организовывать профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку муниципальных служащих;

3.23. Оформлять документы, необходимые для назначения муниципальной пенсии;

3.24. Организовывать подготовку заседаний Собрания депутатов Валуевского сельского поселения, ведет протоколы заседаний Собрания депутатов;

3.25. Разрабатывать проект Устава Муниципального образования «Валуевское сельское поселение», проект изменений в Устав; 

3.26. Осуществлять мероприятия по подготовке  документов для государственной регистрации Устава;

3.27. Осуществлять мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.28. Готовить статистические отчеты, касающиеся направлений его деятельности;

3.29. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривать документы и обращения, вносить предложения Главе Администрации поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов ОМСУ Валуевского района и поселения;

3.30. Вести работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений. Осуществлять проверку соблюдения муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, требований к служебному поведению;

3.31. Рассматривать в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к его компетенции; 

3.32. Участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Валуевского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

3.33. Разрабатывать проекты постановлений и распоряжений ;

3.34.  Участвовать в разработке целевых программ  на территории Валуевского сельского поселения;

3.35. Вести  контрольные дела по исполнению нормативных документов;
      3.36. Напоминать исполнителям о сроках представления информации по исполняемым документам;
3.37. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Валуевского сельского поселения;

3.38. В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в пределах своей компетенции рассматривать обращения граждан, поступившие в Администрацию Валуевского сельского поселения;

3.39. Осуществлять контроль за организацией ведения делопроизводства в Администрации Валуевского сельского поселения в соответствии с утвержденными Регламентом Администрации Валуевского сельского поселения и Инструкцией по делопроизводству в Администрации Валуевского сельского поселения; 
3.40. Организовывать подготовку к сдаче в архив законченных делопроизводством дел, обеспечивает их сохранность;

3.41. Организовывать работу по оформлению и передаче документов постоянного срока хранения на хранение в муниципальный архив Ремонтненского района, списанию документов временного срока хранения;

3.42. Осуществлять контроль за исполнением правовых актов с использованием системы «Дело»;

        3.43. Организовывать подготовку и сдачу документов по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.
3.44.Разрабатывать проект структуры Администрации Валуевского сельского поселения;

3.45. Осуществлять ведение единого реестра муниципальных служащих Администрации Валуевского сельского поселения;

3.46. Организовывать работу по проведению в Администрации Валуевского сельского поселения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и на включение в кадровый резерв;

3.47. Участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Валуевского сельского поселения  в соответствии со своей компетенцией;

3.48. Формировать муниципальный резерв управленческих кадров  Администрации Валуевского сельского поселения, муниципальный резерв кадров для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Валуевского сельского поселения;

3.49. Организовывать контроль за соблюдением сроков и порядка подготовки, оформления, согласования и подписания нормативных правовых актов Администрации Валуевского сельского поселения;

3.50. Организовывать работу по проведению процедуры аттестации муниципальных служащих Администрации Валуевского сельского поселения;

3.51. Осуществлять обработку, передачу персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

3.52.Создавать условия для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории Валуевского сельского поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

3.53. Формировать базу данных действующих на территории поселения национальных общин, землячеств;

3.54. Осуществлять взаимодействие со структурами национальных общин, землячеств, казачьего общества, общественными объединениями, организациями, находящимися на территории  Валуевского сельского поселения по вопросам межнациональных отношений;

3.55. Способствовать обеспечению соблюдения законодательства при решении возникающих проблем по вопросам национальной политики;

3.56. Способствовать своевременному и оперативному принятию мер по обеспечению конституционных гарантий, свободы совести и национального согласия, точному исполнению законов должностными лицами, общественными национальными формированиями, предотвращению негативных явлений в религиозной и межнациональной сфере;

3.57. Организовывать   работу и проведение заседаний в соответствии с утвержденным планом Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Валуевского сельского поселения;

3.58. Оформлять протоколы заседаний Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Валуевского сельского поселения, осуществлять действенный контроль исполнения  принятых решений, являясь секретарем Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Валуевского сельского поселения;

3.59.Осуществлять размещение на официальном сайте Администрации Валуевского сельского поселения в сети Интернет информацию о деятельности Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Валуевского сельского поселения;
3.60. Незамедлительно информировать главу Администрации Валуевского сельского поселения, Администрацию Ремонтненского района в случае обострен6ия ситуации в сфере межэтнических отношений в поселении;                

3.61. Осуществлять сбор информации по вопросам реализации  государственной национальной политики Российской Федерации на территории Валуевского сельского поселения, изучать эффективность деятельности по регулированию межнациональных отношений, профилактике межэтнических конфликтов;                                                             

3.62. Вести  систематический учет населения;

3.63. Оказывать содействие в работе УИК по подготовке и проведению выборов;
4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Валуевского сельского поселения, работников структурных подразделений Администрации Валуевского сельского поселения;

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

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Валуевского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

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

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

7.1. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Валуевского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения.

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

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

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист не оказывает муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки 

                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

            (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

Главного специалиста  по  правовой, кадровой работе, связи с представительным органом, общественными организациями, вопросам межведомственного взаимодействия, электронного документооборота, межнациональным отношениям 

Администрации Валуевского сельского поселения

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 6 к

Распоряжению Администрации 

Валуевского сельского поселения

от 24.03.2021 г № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главный специалист  по вопросам муниципального хозяйства, вопросам ЖКХ, благоустройства, градостроительства, транспорта, связи, энергетики, природоохранной деятельности, тарифного регулирования

Администрации Валуевского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Главный специалист  по вопросам муниципального хозяйства, вопросам ЖКХ, благоустройства, градостроительства, транспорта, связи, энергетики, природоохранной деятельности, тарифного регулирования Администрации Валуевского сельского поселения  (далее – главный специалист) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главный специалист относится к старшей группе должностей (Решение Собрания депутатов Валуевского сельского поселения от 28.03.2018 №70 «Об утверждении должностей муниципальной службы в Валуевском сельском поселении»).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение.

Утверждение правил и организация благоустройства территории сельского поселения.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность Главного специалиста: 

- успешное и эффективное функционирование муниципальных органов;

- осуществление функций по эффективному управлению, владению, пользованию и распоряжению земельными участками и имуществом, находящимся в собственности Администрации Валуевского;

- повышение комфортности условий проживания, уровня и качества жизни населения.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста: 

- эффективная реализация делегированных действующим законодательством полномочий администрации поселения;

- осуществление руководства деятельностью сектора строительства, ЖКХ, земельных и имущественных отношений Администрации Валуевского сельского поселения, несение персональной ответственности за возложенные на сектор задачи;

 - формирование и совершенствование нормативно-правовой базы по вопросам строительства, ЖКХ,  в Валуевском сельском поселении;

- осуществление контроля за содержанием жилищного фонда и объектов коммунального хозяйства;

- реализация жилищных программ на территории поселения

1.7. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.8. Главный специалист непосредственно подчинен Главе Администрации Валуевского сельского поселения.

2. Квалификационные требования

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

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Главного специалиста, должен иметь должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности гавного специалиста не установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Главный специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

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

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

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

- Устава Ростовской области; 

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

- законодательства о противодействии коррупции;

- основ организации труда;

- порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- норм делового общения;

- правил внутреннего трудового распорядка;

- основ делопроизводства;

2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

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

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность Главного специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 №195-ФЗ

- Федеральный закон 44-ФЗ от 05.04.2013 (ред. От 28.12.2016) «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

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

- Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

- Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 23.11.2009 №261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 19.06.2004 №54-ФЗ «О собраниях, митингах, демонстрациях, шествиях и пикетированиях»;

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- Постановление Правительства РФ от 29.12.2011 №1179 «Об определении и применении гарантирующими поставщиками нерегулируемых цен на электрическую энергию (мощность)»;

- Постановление Правительства РФ от 13.08.2006 №491 «Об утверждении Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения размера платы за содержание и ремонт жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную продолжительность»;

- 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»;

- Областной закон от 25.07.2005 № 340-ЗС «Об административно-территориальном устройстве Ростовской области»;
- Областной закон от 25.10.2002 №273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- Устав муниципального образования «Валуевское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Валуевского сельского поселения;

- Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Валуевского сельского поселения;

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

- принципы организации делопроизводства и документооборота; 

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности;

2.2.3. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

- оценивать коррупционные риски; 

- разрабатывать проекты муниципальных правовых актов;

- подготавливать служебные документы и работать с документами;
- оперативно принимать управленческие решения;

- эффективно сотрудничать с подчиненными и коллегами, предупреждать межличностные конфликты;

- находить пути решения возникающих проблем и поставленных перед сектором задач.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций Администрации Валуевского сельского поселения, на Главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.  Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции, соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

3.3. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании «Валуевское сельское поселение»;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

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

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

3.10. Разрабатывать и вносить Главе Администрации Валуевского сельского поселения проекты комплексного развития территории, правила благоустройства;

3.11. Обеспечивать решение возложенных на него задач, рационально планировать свою работу;

3.12. Самостоятельно решать текущие задачи, подписывать служебную документацию в пределах компетенции ;

3.13. Вносить предложения о поощрении работников подведомственных предприятий;

3.14. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Валуевского сельского поселения;

3.15. Готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

3.16. Рассматривать в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

3.17. Вести разъяснительную и организационную работу с собственниками помещений по выбору способа управления многоквартирными домами;

3.18. Организовывать подготовку проведения конкурса по отбору управляющей организации для управления многоквартирными домами;

3.19. Реализовывать в полном объеме Жилищный кодекс РФ в сфере управления многоквартирными домами;

3.20. Контролировать исполнение нормативных актов Администрации Валуевского сельского поселения, касающихся курируемой сферы деятельности;

3.21. Организовывать и контролировать установку аншлагов и номеров домов;

3.22. Вести работу по заключению договоров на уличное освещение, договоров на ремонт и обслуживание уличного освещения;

3.23. Участвовать в разработке лимитов на газо-, водо-, электропотребление Администрации Валуевского сельского поселения;

3.24. Осуществлять работу по организации тепло-, газо-, электроснабжения населения;

3.25. Обеспечивать контроль качества предоставляемых услуг по теплоснабжению;

3.26. Вести  паспорт по жилищно-коммунальному хозяйству;

3.27. Участвовать в подготовке конкурсной и аукционной документации;

3.28. Участвовать в обеспечении жителей Валуевского сельского поселения услугами связи;

3.29. Разрабатывать и организовывать исполнение местной программы контроля потерь при теплоснабжении населения;

3.30. Содействовать созданию условий для предоставления транспортных услуг жителям поселения;

3.31. Контролировать работу по обеспечению жителей Валуевского сельского поселения услугами связи;

3.32. Участвовать в формировании перспективных планов капитального ремонта, реконструкции жилищного фонда, объектов инфраструктуры и внешнего благоустройства;

3.33. Осуществлять и контролировать мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.34. Составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных областным законодательчтвом об административных правонарушениях в пределах возложенных полномочий;

3.35. Рассматривать обращения граждан, вести прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции сектора;

3.36. В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности;

3.37. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

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

3.39. Предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых главный специалист размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

3.40. Участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Валуевского  сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

3.41. Соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО «Валуевское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Валуевского сельского поселения;
4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Валуевского сельского поселения, работников структурных подразделений Администрации Валуевского сельского поселения;

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

5. Ответственность

Главный специалист несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Валуевского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

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

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

7.1. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Валуевского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения.

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

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

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей Главный специалист оказывает  муниципальные услуги в соответствии с реестром муниципальных услуг в пределах своей компетенции.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Главного специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки 

                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

                           (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

Главного специалиста  по вопросам муниципального хозяйства, вопросам ЖКХ, благоустройства, градостроительства, транспорта, связи, энергетики, природоохранной деятельности, тарифного регулирования

Администрации Валуевского сельского поселения

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 7 к

Распоряжению Администрации

Валуевского сельского поселения

От 24.03.2021 г.       № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Старшего инспектор по вопросам ГО ЧС, пожарной охраны мобилизационной подготовки, культуры, физической культуры и спорта, молодежной политики 
Администрации Валуевское сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность Старшего инспектор по вопросам ГО ЧС, пожарной охраны мобилизационной подготовки, культуры, физической культуры и спорта, молодежной политики  Администрации Валуевское сельского поселения  относится к должностям, не отнесенным к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления  (далее – старший инспектор).
1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой старший инспектор исполняет должностные обязанности: 

- Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

- Управление в сфере физической культуры, спорта, молодежной политики.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым старший инспектор исполняет должностные обязанности: 

- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;

- оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;

- участие в профилактике терроризма и экстремизма;

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

- обеспечение условий для развития физической культуры, школьного спорта и массового спорта;

- организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

- развитие физической культуры и спорта среди инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей старшего инспектроа, замещающего должность старшего инспектроа: 

- Успешное и эффективное функционирование муниципальных органов.

- Осуществление помощи людям в чрезвычайных ситуациях, а также сохранение их жизни и здоровья.

- Всестороннее физическое развитие, воспитание здоровых и бодрых, стремящихся к духовному богатству, моральной чистоте и физическому совершенству людей.

- Повышение уровня и качества жизни населения.

 1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей старшего инспектора: 

- эффективная реализация делегированных действующим законодательством полномочий администрации поселения;

- создание условий для обеспечения жизненно важ​ных потребностей и законных интересов населения;

- способствовать формированию личности в процессе занятий физической культурой и спортом, ее приобщению к здоровому образу жизни.

1.7. Старший инспектор назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.8. Старший инспектор непосредственно подчинен Главе Администрации Валуевское сельского поселения.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности старшего инспектроа устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Старший инспектор, замещающий должность старшего инспектор, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности старшего инспектора не установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Старший инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

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

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

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

- Устава Ростовской области; 

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

- Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

3) основ организации труда;

4) порядка и условий прохождения муниципальной службы;

5) норм делового общения;

6) правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

2.1.4. Старший инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, 

- выполнения поручений непосредственного руководителя, 

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени,

- использования опыта и мнения коллег,

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

2.2. Старший инспектор, замещающий должность старшего инспектора должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Старший инспектор должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- 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»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 №69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 06.05.2011 «О добровольной пожарной охране»;

- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях»;

- Областной закон от 25.10.2002 №273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- Устав муниципального образования «Валуевское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Валуевское сельского поселения;

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

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- система представительных органов в Российской Федерации

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- понятие и процедура рассмотрения обращений граждан;

- принципы и  порядок предоставления муниципальных услуг;

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности.

2.2.3. Старший инспектор должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- подготовка информационно-аналитических материалов;

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

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- работа с населением;
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций Администрации Валуевское сельского поселения, на старшего инспектора возлагаются следующие должностные обязанности:

3.42. Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции. 

3.43. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.44. Соблюдать правила делопроизводства;

3.45. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.46. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

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

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

3.49. Участвовать в организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории Валуевское сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3.50. Осуществлять мероприятия по разработке и обеспечению  выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.51. Участвовать в организации и проведении учений по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3.52. Разрабатывать инструкции по пожарной безопасности и согласовывать их;

3.53. Проводит вводный противопожарный инструктаж со всеми вновь принимаемыми в Администрацию Валуевское сельского поселения на постоянную и временную работу;

3.54. Организовывать проведение противопожарных инструктажей и занятий по пожарно-техническому минимуму;

3.55. Определять потребность в первичных средствах пожаротушения, вести их учет; контролировать наличие и содержание первичных средств пожаротушения в Администрации Валуевское сельского поселения;

3.56. Участвовать в расследовании причин происшедших пожаров, проводить разъяснительную, воспитательную работу с населением по вопросам пожарной безопасности;

3.57. Разрабатывать и вносить Главе Администрации Валуевское сельского поселения предложения по улучшению состояния пожарной безопасности;

3.58. Организовывать пожарно-профилактическую работу  в соответствии с требованиями правил и инструкций по пожарной безопасности в Российской Федерации;

3.59. Осуществлять контроль выполнения мероприятий, предложенных актами противопожарных обследований и предписаниями Госпожнадзора;

3.60. Представлять в вышестоящую организацию сведения о пожарно-профилактической работе на территории Валуевское сельского поселения;

3.61. Участвовать в организации и руководить подготовкой подразделения добровольной пожарной охраны (ДПО) Валуевское сельского поселения;

3.62. Осуществлять общее руководство деятельностью ДПО, координацию взаимодействия Администрации Валуевское сельского поселения, правоохранительных органов и ДПО;

3.63. Участвовать в осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения;

3.64. Осуществлять работу по профилактике терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории Валуевское сельского поселения;

3.65. Участвовать в организации и руководить подготовкой подразделения народной дружины (НД) Валуевское сельского поселения;

3.66. Осуществлять общее руководство деятельностью НД, координацию взаимодействия Администрации Валуевское сельского поселения, правоохранительных органов и НД;

3.67. Организовывать мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
3.68. Участвовать в мероприятиях по созданию условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;
3.69. Участвовать в разработке и реализации целевых программ по развитию физической культуры и спорта на территории Валуевское сельского поселения;
3.70. Осуществлять муниципальную политику в области физической культуры и спорта, направленную на укрепление здоровья населения, пропаганду здорового образа жизни;
3.71. Участвовать в проверке и оказании помощи спортивно-оздоровительной работы в учреждениях поселения;
3.72. Обеспечивать участие сборных команд поселения в различных видах соревнований;
3.73. Организовывать проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;
3.74. Разрабатывать проекты постановлений и распоряжений по вопросам физической культуры и спорта;
3.75. В рамках полномочий разрабатывать сметы расходов на проведение спортивных мероприятий;
3.76. Составлять установленную статистическую отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

3.77. Участвовать в решении основных вопросов деятельности администрации и осуществлять мероприятия по разработке и обеспечению выполнения утвержденных программ и планов работ по вопросам, входящим в его компетенцию;

3.78. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривать документы и обращения, вносить предложения Главе Администрации по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами органов  поселения;

3.79. В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Валуевское сельского поселения;

3.80. Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

3.81. Осуществлять на территории Валуевского сельского поселения исполнение мероприятий Комплексного плана противодействия идеологии терроризма в Ремонтненском районе.
3.82. Участвовать в мероприятиях по пропаганде толерантности и профилактике национального и религиозного экстремизма в молодежной среде, этнокультурное развитие в пределах своих полномочий

3.83.  Осуществлять ежемесячно мониторинг местных, региональных и федеральных СМИ, информационно-коммуникационной сети «Интернет» на предмет выявления в материалах, на интернет - ресурсах информации о проявлении национального и религиозного экстремизма на территории Валуевского сельского поселения, содержащих экстремистские материалы и призывы к осуществлению экстремистской деятельности, участию в массовых беспорядках, несанкционированных публичных (массовых) мероприятиях соответственно.
3.84. Обеспечивать профилактику безнадзорности, правонарушений и наркозависимости, экстремистских проявлений среди детей и молодежи.
3.85. Нести ответственность за  организацию спортивных соревнований, спортивных секций в поселении

3.86. Контролировать проведение мероприятий по утвержденным планам Администрации Валуевского сельского поселения и  нести ответственность за подготовку и проведение развлекательных мероприятий

3.87. Работать  с неблагополучными семьями, трудными детьми.

3.88. Соблюдать Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО «Валуевское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Валуевское сельского поселения.
4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Валуевское сельского поселения, работников структурных подразделений Администрации Валуевское сельского поселения;

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

5. Ответственность

Старший инспектор несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Валуевское сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

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

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

7.1. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевское сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Валуевское сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевское сельского поселения.

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

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

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей старший инспектор не оказывает муниципальных услуг.

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки 

                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

                           (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

Старшего инспектора по ФК и спорту и молодежной политики

 (наименование должности)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

ознакомления, личная

подпись
	Второй экземпляр получен, дата, личная подпись

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8 к

Распоряжению Администрации

Валуевского сельского поселения

от 24.03.2021 г.       № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИНСПЕКТОРА ВОЕННО-УЧЕТНОГО СТОЛА

Администрации Валуевское сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность  инспектора военно-учетного стола  Администрации Валуевское сельского поселения  относится к должностям, не отнесенным к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления  (далее –  инспектор).
1.2. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой  инспектор исполняет должностные обязанности: 

- обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым инспектор исполняет должностные обязанности: 

- осуществление первичного воинского учета;

- оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;

- участие в профилактике терроризма и экстремизма;

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей старшего инспектора, замещающего должность старшего инспектора: 

- Успешное и эффективное функционирование муниципальных органов.

- Осуществление первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих 

- Осуществление помощи людям в чрезвычайных ситуациях, а также сохранение их жизни и здоровья.

1.6. Инспектор назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.7. Инспектор непосредственно подчинен Главе Администрации Валуевское сельского поселения.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности старшего инспектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Инспектор, замещающий должность старшего инспектор, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности старшего инспектора не установлено требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Инспектор должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

3) основ организации труда;

4) порядка и условий прохождения муниципальной службы;

5) норм делового общения;

6) правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства;

2.1.4. Инспектор должен обладать следующими базовыми умениями: 

- выполнения поручений непосредственного руководителя, 

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени,

- использования опыта и мнения коллег,

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

2.2. Инспектор, замещающий должность старшего инспектора должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Инспектор должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
-Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 31.05.1996г. №61-ФЗ «Об обороне», от 26.02.1997г. №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации» с изменениями согласно закону от 22.08.2004г. №122,  от 28 .03. 1995г. № 53 «О воинской обязанности и военной службе», Положением о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.11.2006 №719, Приказом Министра  обороны РФ от 19.11.2007 № 500, Уставом Валуевского сельского поселения и др. нормативными документами по осуществлению воинского учета, настоящей должностной инструкцией; 

- 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»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 №69-ФЗ «О пожарной безопасности»;

- Федеральный закон от 06.05.2011 «О добровольной пожарной охране»;

- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях»;

- Областной закон от 25.10.2002 №273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

- Устав муниципального образования «Валуевское сельское поселение»;

-  Регламент Администрации Валуевское сельского поселения;

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

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- система представительных органов в Российской Федерации

- основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

- понятие и процедура рассмотрения обращений граждан;

- принципы и  порядок предоставления муниципальных услуг;

и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности.

2.2.3. Инспектор должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- подготовка информационно-аналитических материалов;

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

- рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

- работа с населением;
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций Администрации Валуевское сельского поселения, на  возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории Валуевского  сельского поселения;

3.2. Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на их территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

3.3 Ведет учет организаций, находящихся на территории поселения, и контролирует ведение в них воинского учета;

3.4. Ведет и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном виде в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской Федерации.

3.5. Сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета отдела ВКРО по Зимовниковскому, Дубовскому,  Заветинскому и Ремонтненскому районам  и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

3.6. Своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-недельный срок сообщает о внесенных изменениях в отдел ВКРО по Зимовниковскому, Дубовскому,  Заветинскому и Ремонтненскому районам  по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

3.7. Разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российский Федераций и настоящим осуществляет контроль их исполнения, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

3.8. Представляет в отдел ВКРО по Зимовниковскому, Дубовскому,  Заветинскому и Ремонтненскому районам  сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;

3.9. Проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетона с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

3.10. Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет (в 2-х экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполняет указанные документы в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте временного пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет; 

3.11. Представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные  и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-недельный срок в отдел ВКРО по Зимовниковскому, Дубовскому,  Заветинскому и Ремонтненскому районам  для оформления постановки на воинский учет. 

3.12. Делает отметки о постановке граждан на воинский учет в карточках регистрации или домовых книгах;

3.13. Представляет в  отдел ВКРО по Зимовниковскому, Дубовскому,  Заветинскому и Ремонтненскому районам  документы воинского учета и паспорта в случае отсутствия в них отметок об отношении граждан к воинской обязанности для соответствующего оформления указанных документов;

3.14. Производит в документах первичного воинского учета, а также в карточках регистрации или в домовых книгах соответствующие отметки о снятии с воинского учета;

3.15. Составляет и  представляет в отдел ВКРО по Зимовниковскому, Дубовскому,  Заветинскому и Ремонтненскому районам  в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое  место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

3.16. Хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета,  до очередной сверки с учетными данными отдела ВКРО по Зимовниковскому, Дубовскому,  Заветинскому и Ремонтненскому районам , после чего уничтожает их в установленном порядке;

 3.17.Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции. 

3.18.Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.19. Соблюдать правила делопроизводства;

3.20.Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.21.Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

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


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


3.25. В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Валуевское сельского поселения;


3.26.Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;


3.27.Осуществлять на территории Валуевского сельского поселения исполнение мероприятий Комплексного плана противодействия идеологии терроризма в Ремонтненском районе.

3.28.Участвовать в мероприятиях по пропаганде толерантности и профилактике национального и религиозного экстремизма в молодежной среде, этнокультурное развитие в пределах своих полномочий

4. Права

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

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

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых Администрацией Валуевское сельского поселения, работников структурных подразделений Администрации Валуевское сельского поселения;

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

5. Ответственность

Инспектор несет установленную законодательством ответственность:

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

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

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

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

6.1. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Валуевское сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

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

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

7.1. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевское сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы админичтрации Валуевского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.2. Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Валуевского сельского поселения.

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

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

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей инспектор не оказывает муниципальных услуг.

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки 

                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

                           (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

Инспектора военно-учетного стола

Администрации Валуевского сельского поселения

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

ознакомления, личная

подпись
	Второй экземпляр получен, дата, личная подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение9 к

Распоряжению Администрации 

Валуевского сельского поселения

от 24.03.2021 г № 12

ДОЛЖНОСТНЫЕ ИНСТРУКЦИИ

УБОРЩИКА СЛУЖЕБНОГО ПОМЕЩЕНИЯ

                                             1. Общие положения
   1.1.   Уборщик служебных помещений назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Валуевского сельского поселения.

   1.2.   Уборщик служебных помещений непосредственно подчиняется руководителю учреждения.

   1.3.   Уборщик служебных помещений в своей работе руководствуется Уставом Валуевского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка и другими нормативно-правовыми актами.

   1.4. На время отсутствия уборщика служебных помещений (болезнь, отпуск и др.) его обязанности исполняет лицо, назначаемое в установленном порядке. Должностное лицо несет ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на него обязанностей.

                                                     2. Функциональные обязанности

  Уборщик служебных помещений:    

2.1. Содержит в должном санитарном состоянии коридоры, помещения, санузлы.

2.2. Проводит очистку прилегающей территории от грязи, мусора, сорной растительности, листьев, снега – ежедневно.

2.3. Моет полы с плинтусами – ежедневно.

2.4. Моет двери и окна один раз в месяц.

2.5. Протирает мебель, находящуюся в помещении и местах общего пользования - ежедневно.

2.6. Обметает стены и потолки, следит за чистотой плафонов – 1 раз в неделю, чистит карнизы – 4 раза в год.

2.7. Проводит побелку деревьев – 1 раз в год - весной.

2.8. Проводит генеральную уборку один раз в 14 дней. При генеральной уборке могут проводиться дополнительные работы (покраска окон, дверей, пола).

2.9.  Принимает участие в косметическом ремонте (оклейка обоев, покраска, побелка и т.д.)

 2.10. Содержит в должном санитарном состоянии помещение УУП.

 2.11.   Осуществляет очистку урн от бумаги и промывку их дезинфицирующими растворами.

 2.12.   Собирает мусор и относит его в установленное место.

 2.13.   Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях.

3. Права
   Уборщик служебных помещений имеет право на:

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности;

3.2.  Создание необходимых условий для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей.

3.3. Ознакомление с материалами своего личного дела.

3.1.   Требовать от всех граждан соблюдения правил поведения.

 3.2.   Получать от работников администрации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

  3.3.  Представлять на рассмотрение руководства предложения по вопросам своей деятельности.

                                                    4. Ответственность

   4.1.   Уборщик служебных помещений несет ответственность за выполнение своих обязанностей и задач, в том числе:

            -  за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей;

            -  за нанесение материального ущерба учреждению по своей вине несет материальную   ответственность в соответствии с действующим законодательством;

             -  за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности.

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки 

                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

                           (подпись)

Приложение 10 к

Распоряжению Администрации

Валуевского сельского поселения

от 24.03.2021 г.       № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Водителя

Администрации Валуевского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Водитель Администрации Валуевского сельского поселения (далее - водитель) принимается на работу и освобождается от работы распоряжением Администрации Валуевского сельского поселения в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.2. В вопросах производственной деятельности подчиняется непосредственно Главе Администрации Валуевского сельского поселения.

1.3. Водитель в своей работе руководствуется Правилами внутреннего трудового распорядка для работников Администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.4. На должность водителя принимается лицо не моложе 18 лет, прошедшее обучение (курсы) и имеющее водительское удостоверение установленного образца на право управления автомобилем данной категории.

1.5. Водитель легкового автомобиля должен знать:

- назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемого автомобиля; правила дорожного движения и технической эксплуатации автомобиля;

- причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации автомобиля;

- порядок проведения технического обслуживания и правила хранения автомобиля в гаражах и на открытых стоянках;

- правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;

- правила обкатки нового автомобиля и после капитального ремонта;

- влияние погодных условий на безопасность движения автомобиля;

- способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

- порядок экстренной эвакуации пассажиров при дорожно-транспортных происшествиях;

- правила заполнения первичных документов по учёту работы обслуживаемого автомобиля.

2. Должностные обязанности

Водитель:

2.1. Управляет легковым автомобилем.

2.2. Заправляет автомобиль топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

2.3. Проверяет техническое состояние автомобиля перед выездом.

2.4. Сдает автомобиль и ставит его на отведенное место по возвращении из поездок.

2.5. Устраняет возникшие во время поездок мелкие неисправности, не требующих разборки механизмов.

2.6. Оформляет путевые документы.

2.7.Водитель при исполнении служебных обязанностей должен быть опрятно одет, иметь при себе удостоверение на право управления автомобилем, технический талон, страховое свидетельство на автомобиль, путевой лист, документ, удостоверяющий личность.

2.8.Содержать автомобиль в надлежащем состоянии.

3. Права

Водитель  имеет право:

3.1 Вносить предложения руководству по организации и условиям своей трудовой деятельности;

3.2 Пользоваться информационными материалами и нормативными правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3.3. Водитель  пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

4. Ответственность

4.1. Водитель  несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей  и задач, в том числе:

            -  за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей;

            -  за нанесение материального ущерба учреждению по своей вине несет материальную   ответственность в соответствии с действующим законодательством;

             -  за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности;

- за нарушение правил эксплуатации транспортного средства;

- за нарушение правил дорожного движения

4.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, водитель  несёт ответственность в порядке и пределах, определённых действующим законодательством Российской Федерации.

 

С должностной инструкцией ознакомлен :

 

«_____»_______________20__             _________________                           ______________________                                                                           (подпись)                                       (инициалы, фамилия)

 

 
Приложение 11 к

Распоряжению Администрации

Валуевского сельского поселения

от 24.03.2021 г.       № 12

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СТОРОЖА  АДМИНИСТРАЦИИ

1.Общее положение

1.1.Сторож назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Валуевского сельского поселения.

1.2. Сторож подчиняется непосредственно главе Администрации Валуевского сельского поселения.

1.3.Сторож  руководствуется правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, распоряжениями, указаниями и рекомендациями главы Администрации Валуевского сельского поселения.

1.4. Сторож должен знать:

1.2.1.принципы и методы охраны;

1.2.2.правила техники безопасности, противопожарной безопасности. 
2.Функции
2.1.Сторож  принимает под охрану объект (администрацию) с указанием замечаний в журнале. При приеме обратить внимание:

2.1.1.закрыты ли на замок все кабинеты;

2.1.2. выключен ли свет кабинетах;

2.1.3.если какое -либо помещение опечатано, проверить целостность пломб;

2.1.4.нет ли посторонних лиц в здании администрации.

2.2. Охрана объекта (администрации) в ночное время, в выходные и праздничные дни.   

2.3.  При возникновении внештатных ситуации(пожара, кражи, грабежа):вызвать пожарную часть по номеру 01 или милицию по номеру 02, сообщить руководящим работникам Администрации о возникновении ситуации и принять меры к ликвидации этой ситуации. 

2.4. В течении дежурства контролировать исправность технических средств охраны (замков, металлических решеток, окон, дверей ).
3.Обязанности
            Сторож  обязан:

            3.1.Не допускать посторонних лиц в помещение администрации.

            3.2.Не допускать распитие спиртных напитков на рабочем месте.

            3.3.Следить за электронагревательными приборами, не разводить на территории открытый огонь.

            3.4.Строго и качественно выполнять свои функции.
 
4. Права
           Сторож   имеет право:

           4.1.Докладывать руководителю обо всех выявленных недостатках на охраняемом объекте. 

           4.2.Самостоятельно решать возникающие вопросы и задачи в пределах своей компетенции.

           4.3.Вносить предложения по совершенствованию работы сторожа .

5. Взаимоотношения и связи по должности.
5.1.Взаимодействует с главой Администрации Валуевского сельского поселения и другими подразделениями, по вопросам выполнения своих должностных обязанностей. 
6. Ответственность
6.1.Сторож  во время дежурства несет полную материальную ответственность  за сохранность имущества охраняемого объекта.

6.2.Сторож несет ответственность за нарушение должностной инструкции в дисциплинарном порядке.
7. Порядок пересмотра должностной инструкции:
7.1.Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены главой Администрации Валуевского сельского поселения.

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

    "____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки 

                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

                           (подпись)

