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РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

РЕМОНТНЕНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КАЛИНИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛИНИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от   11.11.2021  года                       с. Большое Ремонтное                                                № 7
«Об утверждении должностных инструкций

 муниципальных служащих Администрации

 Калининского сельского поселения»  
 В связи с расширением круга должностных обязанностей и приведении в соответствие

1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих Администрации  Калининского сельского поселения в новой редакции:

- начальника сектора экономики и финансов /приложение № 1/

- главного специалиста по бухгалтерскому учёту /приложение № 2/

- ведущего специалиста-экономиста /приложение № 3/

- ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам /приложение № 4/

- ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ,  ЧС и ПБ /приложение № 5/

- ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям /приложение № 6/

2. Признать утратившим силу Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения от 29.12.2017 № 64 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения».
3. Ведущему специалисту по правовым и кадровым вопросам, ознакомить муниципальных служащих с должностными инструкциями.
4. Контроль за исполнением данного распоряжения  оставляю за собой.
Глава Администрации

Калининского сельского поселения                                   Е.В. Мирная                      
Приложение № 1
к распоряжению
   Администрации Калининского
сельского поселения
от 11.11.2021 № 7
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
начальника сектора экономики и финансов

I. Общие положения

1.1. Должность начальника сектора экономики и финансов является должностью муниципальной службы, относящейся к ведущей  группе муниципальных должностей.


1.2. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- бюджетная политика
-обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
- бюджетное регулирование;

- составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение и исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения;
· установление, изменение и отмена местных налогов и сборов поселения;

· ведение работы в программных продуктах АЦК - финансы, АЦК - планирование

1.4. Начальник сектора экономики и финансов назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Калининского сельского поселения.


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


1.6. Во время отсутствия начальника сектора экономики и финансов его должностные обязанности исполняет должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, назначаемое Главой Администрации Калининского сельского поселения.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности начальника сектора экономики и финансов устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника сектора экономики и финансов, должен иметь высшее  образование (бакалавриат, специалитет, магистратура) по специальности, направлению подготовки, входящим в укрупненные группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», подтвержденного документом об образовании и о квалификации, выданным по результатам успешного прохождения государственной итоговой аттестации, либо наличие ученой степени кандидата экономических наук, подтвержденной соответственно дипломом кандидата наук, либо наличие среднего профессионального образования по специальности, входящей в укрупненную группу специальностей «Экономика и управление», подтвержденного документом об образовании и о квалификации, выданным по результатам успешного прохождения государственной итоговой аттестации.

2.1.2. Для замещения должности начальника сектора экономики и финансов  требование о наличии  стажа работы в органах государственной власти Российской Федерации либо в органах государственной власти субъектов Российской Федерации, в органах местного самоуправления или организациях, деятельность которых вязана с экономикой, управлением, осуществлением финансово-кредитных операций, организациею бюджетного процесса бюджетов всех уровней, налогообложением, банковским делом, бухгалтерским учетом, анализом, аудитом и статистикой, - не менее одного года.

2.1.3. Начальник сектора экономики и финансов должен обладать следующими базовыми знаниями:
2.1.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2.1.3.2. Правовыми знаниями:

-основ Конституции Российской Федерации;
-Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-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»;
          - Бюджетного  кодекса Российской Федерации;
          - Налогового кодекса Российской Федерации;
          - Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
          - Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
         -  Федеральный закон от 28 июня 2014 г. № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации».
- 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 01 июля              2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;
-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»;
         - Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 07.11.2016 № 8 «Об основных направлениях бюджетной политики и основных направлениях налоговой политики Калининского сельского поселения на 2017 – 2019 годы»;
· Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 31.10.2011 № 113 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Калининском сельском поселении»;
· Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 31.03.2014 № 72 « О внесении изменений в решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 31.10.2011 № 113 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Калининском сельском поселении»»;
· -Решения Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 21.03.2016 № 141 «О принятии  Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

· -Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 26.10.2016 № 4 «Об утверждении Регламента Администрации Калининского сельского поселения»;

-Распоряжения Администрации Калининского сельского поселения от 26.01.2017 №7 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  Администрации Калининского сельского поселения».

- Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 28.12.2016 № 52 «Об утверждении Порядка составления и ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета и бюджетных  росписей главных распорядителей средств местного бюджета (главных  администраторов источников финансирования дефицита местного бюджета)

2.1.3.3.Знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.4. Начальник сектора экономики и финансов должен обладать следующими базовыми умениями:
-проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

-работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

-работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-работы с большим объемом информации;

-владения методикой системного анализа;

-подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;
-профессионального саморазвития с учетом целей и задач, стоящих перед структурным подразделением;

-своевременного выявления, предупреждения и разрешения конфликтных и (или) проблемных ситуаций;

-ведения деловых переговоров и публичных выступлений;

-урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

-составления текущих и перспективных планов с учетом имеющихся ресурсов; 

-эффективного планирования служебного времени;

-осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и решений поставленных задач с учетом установленных сроков; 

-формирования благоприятного морально-психологического климата в коллективе; 

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-проведения собеседования;

-работы со сведениями, составляющими государственную тайну;

-владения ораторским искусством;

-соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.2.  Начальник сектора экономики и финансов должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Начальник сектора экономики и финансов должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующих областях деятельности и по видам деятельности. 
2.2.1.1. Начальник сектора экономики и финансов должен знать:

-Трудовой кодекс Российской Федерации

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

-Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 10.07. 2013 № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;
          - Бюджетный кодекс Российской Федерации;
           - Налоговый кодекс Российской Федерации;
           - Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
          -  приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

- 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 01 июля              2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 04.10.2016 № 161 «Об утверждении Регламента Собрания депутатов Калининского сельского поселения в новой редакции»;
- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 02.12.2010 № 74 «Об утверждении Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Калининском сельском поселении Ремонтненского района»;

- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 27.12.2016 № 17 «О внесении изменений в решение  Собрания депутатов Калининского сельского поселения  от 02.12.2010  № 74 «Об утверждении Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам замещавшим муниципальные должности и должности  муниципальной службы в Администрации Калининского сельского поселения Ремонтненского района»;  

-постановление Администрации Калининского сельского поселения от 02.07.2012 № 57 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по назначению пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в Калининском сельском поселении Ремонтненского  района»;

- Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения».

2.2.1.2. Начальник сектора экономики и финансов  должен обладать следующими знаниями:

-основы муниципального управления;

-правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

-основные технологии управления персоналом;
-кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;

-принципы кадрового планирования;
-порядок формирования кадрового состава на муниципальной службе;
-ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;
-понятие коррупции и конфликта интересов;
-основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

-процедуры награждения и поощрения муниципальных служащих;
-виды обращений   граждан   и   порядок   подготовки   ответов   на   обращения
граждан;
2.2.3.Начальник сектора экономики и финансов  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:
-бюджетное регулирование

- составлять и рассматривать проект бюджета поселения,

- утверждать и исполнять бюджет поселения,

- составлять квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета,

-установление, изменение и отмена местных налогов и сборов, 

-составлять и вести сводную бюджетную роспись,

 -использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»).

3. Должностные обязанности
3.1.Исходя из задач и функций сельского поселения, на начальника сектора экономики и финансов  возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

3.1.1. 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;

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


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

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

3.1.5. Обязан 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 супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.1.6.  Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций

3.1.7.Обязан обеспечить персональную ответственность за организацию антикоррупционной работы и ее состояние в части полного и своевременного принятия мер и проведения мероприятий по противодействию коррупции
3.1.8. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы». 

3.1.9. Обязан предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего.

3.1.10. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.1.11. 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;

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

3.1.13. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.1.14. Руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач, планирует его работу; 
3.1.15. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Калининского сельского поселения;

   3.1.16. Разрабатывает  материалы по проекту бюджета сельского поселения;

   3.1.17. Составляет бюджетные росписи по главным распорядителям  и получателям средств бюджета сельского поселения;

         3.1.18. Формирует  и исполняет сводную бюджетную роспись сельского поселения;

   3.1.19.Учитывает  и вносит изменения в сводную бюджетную роспись доходов, расходов и источников финансирования дефицита бюджета в процессе исполнения бюджета, формирует  и доводит  лимиты бюджетных обязательств до главных распорядителей и получателей   средств бюджета  сельского поселения;

3.1.20. Участвует  в составлении периодической и годовой информации об исполнении бюджета сельского поселения, предоставление её в Собрание депутатов Калининского сельского поселения  и финансовый отдел Администрации Ремонтненского района;

3.1.21. Подготавливает  проекты нормативных правовых актов о выделении средств из резервного фонда на финансирование непредвиденных расходов бюджета сельского поселения, обеспечение контроля за их исполнением;

3.1.22. Составляет аналитический материал по вопросам планирования и исполнения бюджета сельского поселения;

3.1.23. Учитывает  и анализирует изменения бюджетной классификации, контроль за её применением;

3.1.24. Ведет  переписки с местными органами власти;

3.1.25. Составляет  и исполняет кассовые планы бюджета сельского поселения;

3.1.26. Учитывает изменения месячного кассового плана, писем на перечисление средств, исполнение распоряжений главы сельского поселения;

3.1.27. Финансирует  главных распорядителей и получателей средств сельского поселения;

3.1.28. Работает  в программном обеспечении СУФД;

3.1.29. Уведомляет главу администрации сельского поселения о поступлении собственных доходов и средств местного бюджета;

3.1.30. Прогнозирует остатки средств на счете администрации сельского поселения;

3.1.31. Координирует работу по разработке планов поступления налоговых платежей в бюджет поселения, осуществлению контроля за полным и своевременным их поступлением;

3.1.32. Разрабатывает предложения и мероприятия и координирует работу по пополнению доходной части бюджета;

3.1.33. Взаимодействует с  налоговыми, банковскими органами, органами федерального казначейства и статистики, финансовым отделом и администрацией района по вопросам поступлений платежей в бюджет, осуществлению налоговой политики в поселении и изысканию дополнительных доходов в бюджет.

3.1.34. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы  Администрации Калининского  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» начальник имеет право:

4.1. Запрашивать документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

5. Ответственность
Начальник сектора экономики и финансов  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, законодательством о противодействии коррупции;

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
В соответствии со своей компетенцией начальник сектора экономики и финансов  принимает решения в пределах полномочий, предоставленных данной должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами Администрации Калининского сельского поселения, в том числе:

6.1. Запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений, предприятий, учреждений и организаций  различных форм собственности документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения функций отдела.

6.2. Принимает участие в работе создаваемых Администрацией Калининского сельского поселения  коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

6.3. Вносит в установленном порядке:
предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий на работников отдела; 

предложения по применению передового опыта по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
Начальник сектора экономики и финансов  принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Администрации Калининского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
Начальник сектора экономики и финансов осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Калининского сельского поселения, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калининского сельского поселения, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Калининского 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 по правовой работе, связям с представительными органами, межнациональным отношениям в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления;
организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей начальник сектора экономики  и финансов  не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника отдела 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

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

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 Калининского

сельского поселения
от 11.11.2021 № 7
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста по бухгалтерскому учёту
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста по бухгалтерскому учёту является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе должностей.


1.2. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
-обеспечение деятельности органа местного самоуправления.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
     - ведение учета и отчетности;

     - занесение бухгалтерских операций в программный продукт 1С для своевременного формирования журналов;

     - своевременное формирование и произведение отправки  бухгалтерской отчетности  в ИФНС, пенсионный фонд, Фонд социального страхования;

     - формирование реестров и их отправка по пособиям временной нетрудоспособности, единовременной выплаты при рождении ребенка, пособия по уходу за ребенком в программе АРМ ФСС в течении 5 рабочих дней после подачи заявления;

     - своевременное  начисление заработной платы, пособий по временной нетрудоспособности и других пособий сотрудникам Администрации;

      - своевременное  формирование журнала операций № 6 расчетов по оплате труда;

      -  формирование реестров денежных средств с результатами зачислений, 

      -   начисление страховых взносов;

      - ежемесячная или ежеквартальная выгрузка отчетности на бумажных носителях, в целях недопущения нарушения, установленных законодательством сроков отчетности;

            - формирование Карточек-справок по начислению заработной платы работникам Администрации;   

     - формирование заявок и отчетности по использованию средств субвенций ежемесячно до 5 числа текущего месяца. 

     - выполнение иных поручений начальника сектора экономики и финансов, в том числе в по ведению работы в программных продуктах АЦК - финансы, АЦК - планирование, а также предоставлять плановые и фактические показатели по заработной плате и начислениям на неё по работникам Администрации Калининского сельского поселения.


1.4 Главный специалист по бухгалтерскому учёту назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Калининского сельского поселения.

1.5. Главный специалист по бухгалтерскому учёту не имеет в своем подчинении работников.


1.6. Во время отсутствия главного специалиста по бухгалтерскому учёту его должностные обязанности исполняет должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, назначаемое Главой Администрации Калининского сельского поселения.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности главного специалиста по бухгалтерскому учёту устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

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

2.1.2.Для замещения должности главного специалиста по бухгалтерскому учёту не установлено требований о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Главный специалист по бухгалтерскому учёту должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.1.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2.1.3.2. Правовыми знаниями:

-основ Конституции Российской Федерации;
-Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-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»;

-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»;

-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»;

-Решения Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 21.03..2016 № 141 «О принятии  Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

         -
Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 26.10.2016 № 4 «Об утверждении Регламента Администрации Калининского сельского поселения»;

-Распоряжения Администрации Калининского сельского поселения от 26.01.2017 №7 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  Администрации Калининского сельского поселения».

2.1.3.3.Знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.4. главный специалист по бухгалтерскому учёту должен обладать следующими базовыми умениями:

-работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

-работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-работы с большим объемом информации;

-подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;

-профессионального саморазвития с учетом целей и задач, стоящих перед структурным подразделением;

-своевременного выявления, предупреждения и разрешения конфликтных и (или) проблемных ситуаций;

-урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

-составления текущих и перспективных планов с учетом имеющихся ресурсов; 

-эффективного планирования служебного времени;

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

-работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; 

-работы в операционной системе; 

-управления электронной почтой; 

-работы в текстовом редакторе; 

-работы с электронными таблицами; 

- подготовки презентаций; 

-использования графических объектов в электронных документах; 

-работы с базами данных; 

-работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.5. Требования к направлению подготовки (специальности):

2.1.5.1. Требования к направлению подготовки (специальности) к главному специалисту по бухгалтерскому учёту не предъявляются.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста по бухгалтерскому учёту должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. главный специалист по бухгалтерскому учёту должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующих областях деятельности и по видам деятельности. 

2.2.1.1. главный специалист по бухгалтерскому учёту должен знать:

-Трудовой кодекс Российской Федерации

-Налоговый кодекс Российской Федерации

-Бюджетный кодекс Российской Федерации

-Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов) органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

-приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 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 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

-приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2015 № 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 06.08.1996 № 22-ЗС «О бюджетном процессе в Ростовской области»
- Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения».


2.2.1.2. Главный специалист по бухгалтерскому учёту должен обладать следующими знаниями:

-права, обязанности муниципальных служащих;
-ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;
-понятие коррупции и конфликта интересов;
-основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

-процедуры награждения и поощрения муниципальных служащих;
-понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

-бюджетная система Российской Федерации;

-понятие и цели бюджетной политики;

-понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

-понятие и виды бюджетной отчетности;

-понятие и состав бюджетной классификации;

-понятие и виды форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями;

-понятие дебиторской и кредиторской задолженностей бюджета  поселения.

2.2.1.3. Главный специалист по бухгалтерскому учёту должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:

-своевременно исполнять поступившие документы, касающиеся бухгалтерской отчетности и начислений заработной платы, пособий работникам Администрации Калининского сельского поселения;

            -организовывать подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии;

-оценивать коррупционные риски;

-использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»).
3. Должностные обязанности
3.1. Исходя из задач и функций поселения, на главного специалиста по бухгалтерскому учёту возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

3.1.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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


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

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

3.1.5. Обязан 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 супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.1.6.  Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

3.1.7. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы;

3.1.8. Обязан предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего;

3.1.9. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.1.10. 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;

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

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

         3.1.14.Обеспечивает четкую систему учета по прохождению, исполнению первичных документов и отчетности по  Администрации Калининского сельского поселения;

         3.1.15. Соблюдает порядок оформления первичных бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, подготовки документации для документальных ревизий;

         3.1.16. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, обеспечивает своевременность и правильность начисления и перечисления заработной платы, налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения;

        3.1.17. Взаимодействует с подведомственными учреждениями Администрации Калининского  сельского поселения;         

           3.1.18. Самостоятельно решать текущие вопросы;         

       3.1.19. Ведет делопроизводство в бухгалтерии Администрации Калининского сельского поселения в соответствии с утвержденными Регламентом Администрации Калининского сельского поселения и Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калининского сельского поселения; 
      3.1.20. Составляет бухгалтерскую и статистическую отчетность, представляет их в установленном порядке в соответствующие органы;
      3.1.21. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения начальника сектора экономики и финансов и Главы  Администрации Калининского  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» начальник имеет право:

4.1. Запрашивать  документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
4.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность
Главный специалист по бухгалтерскому учёту 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, законодательством о противодействии коррупции;

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

В соответствии со своей компетенцией главный специалист по бухгалтерскому учёту принимает решения в пределах полномочий, предоставленных данной должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами Администрации Калининского сельского поселения, в том числе:

 
6.1. запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений, предприятий, учреждений и организаций  различных форм собственности документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения обязанностей.

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

Главный специалист по бухгалтерскому учёту принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Калининского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Главный специалист по бухгалтерскому учёту осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Калининского сельского поселения, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калининского сельского поселения, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Калининского 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 по бухгалтерскому учёту в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

Инспекциями Министерства по налогам и сборам;

Органами Статистического управления;

Внебюджетными фондами;

Коммерческими банками и УФК;

В пределах своей компетенции с организациями и гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей главный специалист по бухгалтерскому учёту не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главный специалист по бухгалтерскому учёту 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

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

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 № 3
к распоряжению
   Администрации Калининского

сельского поселения
от 11.11.2021 № 7
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА - ЭКОНОМИСТА
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста - экономиста является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе должностей.

1.2. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
-регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства;

- управление в сфере связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
- содействие развитию малого и среднего предпринимательства                                                - создание условий для обеспечения жителей услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания

1.4. Ведущий специалист - экономист назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Калининского сельского поселения.


1.5. Ведущий специалист - экономист  не имеет в своем подчинении работников .


1.6. Во время отсутствия ведущего специалиста - экономиста  его должностные обязанности исполняет должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, назначаемое Главой Администрации Калининского сельского поселения.
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности ведущего специалиста - экономиста  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста - экономиста, должен иметь высшее образование или среднее профессиональное образование.


2. 1.2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: нет.


2.1.3. Ведущий специалист - экономист  должен обладать следующими базовыми знаниями:
2.1.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2.1.3.2. Правовыми знаниями:

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

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

· Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);
· Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (ст. 283, 284);

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ
 «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

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

· Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ 
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

· Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
·  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»;

· Решения Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 21.03.2016 № 141 «О принятии  Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

· Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 26.10.2016 № 4 «Об утверждении Регламента Администрации Калининского сельского поселения»;

· Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения»;
· Распоряжения Администрации Калининского сельского поселения от 26.01.2017 №1 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  Администрации Калининского сельского поселения».

2.1.3.3. Знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.4. Ведущий специалист-экономист должен обладать следующими базовыми умениями:
· проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

· работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

· работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

· работы с большим объемом информации;

· подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;

· профессионального саморазвития с учетом целей и задач, стоящих перед структурным подразделением;
· урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;
· эффективного планирования служебного времени;

· организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

· работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

· работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; 

· работы в операционной системе; 

· управления электронной почтой; 

· работы в текстовом редакторе; 

· работы с электронными таблицами; 

· работы с базами данных; 

· работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.

       2.1.5. Требования к направлению подготовки (специальности):

       2.1.5.1. Требования к направлению подготовки (специальности) к ведущему специалисту - экономисту не предъявляются.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста-экономиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист-экономист должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· Налоговый кодекс Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 28.12.2009N 381-ФЗ  "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации";

·   Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
·   Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 596 "О долгосрочной государственной экономической политике";
· 
Постановление Правительства Российской Федерации от 27 декабря 2012 г. 
№ 1425 «Об определении органами государственной власти субъектов Российской Федерации мест массового скопления граждан и мест нахождения источников повышенной опасности, в которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции, а также определении органами местного самоуправления границ прилегающих к некоторым организациям и объектам территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции»;

· 
Приказ Министерства экономического развития России и Федерального казначейства от 27.12.2011 г. № 761/20н «Об утверждении порядка размещения на официальном сайте планов-графиков размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков и формы планов-графиков размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков»;
· 
Постановление Правительства РФ от 05.06.2015 г. № 552 «Об утверждении Правил формирования, утверждения и ведения плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд, а также требований к форме плана закупок товаров, работ, услуг для обеспечения федеральных нужд»;
· 
Постановление Правительства Ростовской области от 07.11.2013 № 681 «Об утверждении Порядка организации ярмарок на территории Ростовской области и продажи товаров (выполнения работ, оказания услуг) на них»;
· 
Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· 
Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 года № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

· 
Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения».
           2.2.2. Ведущий специалист-экономист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:

· организовывать подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, входящим в его компетенцию;

· оценивать коррупционные риски;

· работать с программами.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций поселения, на ведущего специалиста-экономиста возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

3.1. 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. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ведущий специалист-экономист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. 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;
3.6. Обязан 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 супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.7. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы;

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

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

3.10. 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. Осуществлять  экономический анализ хозяйственной деятельности администрации;

3.13. Разрабатывать  мероприятия по обеспечению режима экономики, повышению эффективности  работ, выявлению резервов, предупреждению потерь и непроизводственных расходов;

3.14. Определять экономическую эффективность проводимых работ, технологии, внедрения новой  техники;

3.15. Осуществлять сбор, накопление  научно-технической информации и других необходимых  материалов для плановой работы или выполнения отдельных заданий;

3.16. Подготавливать исходные данные для  составления проектов перспективных, годовых и оперативных планов хозяйственно-финансовой и производственной деятельности;

3.17. Участвовать  в разработке предложений и мер по повышению уровня оплаты их труда в хозрасчетном секторе экономики и отраслях бюджетной сферы;

3.18. Разрабатывать план закупок товаров, работ, услуг и планы-графики размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;
3.19. Разрабатывать прогноз  социально-экономического развития Калининского сельского поселения;

3.20. Принимать участие  в разработке материалов по проекту  бюджета сельского поселения в части  расчетов  нормативов по доходам и расходам;

3.21. Нести ответственность  за подготовку и сдачу отчета по форме 1-МО;
3.22. Подготавливать документы и организовывать проведение торгов (тендеров) по муниципальным заказам.  Подготавливать и принимать участие в контроле исполнения договоров;

3.23.  Исполнять нормативные документы;
3.24. Обеспечивать четкую систему учета по прохождению, исполнению первичных документов и отчетности по  Администрации Калининского сельского поселения;

3.25. Взаимодействовать с подведомственными учреждениями Администрации Калининского сельского поселения;
3.26. Самостоятельно решать текущие вопросы;

3.27. Составлять статистическую отчетность, представлять их в установленном порядке в соответствующие органы;
3.28. Собирать информацию для проведения анализа по налоговым поступлениям и недоимке предприятий, предпринимателей  и других налогоплательщиков сельского поселения;

3.29. Подготавливать отчеты по налоговым поступлениям, прогнозные расчеты о поступлении собственных доходов в бюджет сельского поселения;

3.30. Вести учет экономических показателей результатов хозяйственной деятельности администрации и его подразделений, а также учет заключенных договоров;
3.31 В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения начальника сектора экономики и финансов и Главы  Администрации Калининского  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-экономист имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

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

5. Ответственность
Ведущий специалист-экономист 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, законодательством о противодействии коррупции;

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист-экономист принимает решения в пределах полномочий, предоставленных данной должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами Администрации Калининского сельского поселения, в том числе:

 
6.1. запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений, предприятий, учреждений и организаций  различных форм собственности документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения обязанностей.

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

Ведущий специалист-экономист принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов администрации Калининского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист-экономист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Калининского сельского поселения, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калининского сельского поселения, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Калининского сельского поселения.

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

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

· Инспекциями Министерства по налогам и сборам;

· Органами Статистического управления;

· Администрацией района;

· работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления;

· организациями и гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист-экономист не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста-экономиста 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

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

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 № 4
к распоряжению
   Администрации Калининского

сельского поселения
от 11.11.2021 № 7
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам 

1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе муниципальных должностей.


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

-обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

-регулирование муниципальной службы.


1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
-развитие кадровых технологий на муниципальной службе;
-организация прохождения муниципальной службы;
-обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;
-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;
-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;

1.4. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Калининского сельского поселения.

1.5. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам не имеет в своем подчинении работников.


1.6. Во время отсутствия ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам его должностные обязанности исполняет должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, назначаемое Главой Администрации Калининского сельского поселения.

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам, должен иметь высшее или среднее специальное  образование.

2.1.2.Для замещения должности ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам требование к  стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
2.1.3. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам должен обладать следующими базовыми знаниями:
2.1.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2.1.3.2. Правовыми знаниями:

-основ Конституции Российской Федерации;
-Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-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»;

-Решения Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 21.03.2016 № 141 «О принятии  Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

-Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 26.10.2016 № 4 «Об утверждении Регламента Администрации Калининского сельского поселения»;

-Распоряжения Администрации Калининского сельского поселения от 07.02.2017 № 7 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  Администрации Калининского сельского поселения». 
- Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения»;
2.1.3.3.Знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.4. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам должен обладать следующими базовыми умениями:
-проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

-работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

-работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-работы с большим объемом информации;

-владения методикой системного анализа;

-подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;
-организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;

-своевременного выявления, предупреждения и разрешения конфликтных и (или) проблемных ситуаций;

-ведения деловых переговоров и публичных выступлений;

-урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

-составления текущих и перспективных планов с учетом имеющихся ресурсов; 

-эффективного планирования служебного времени;

-осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и решений поставленных задач с учетом установленных сроков; 

-формирования благоприятного морально-психологического климата в коллективе; 

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-проведения собеседования;

-работы со сведениями, составляющими государственную тайну;

-владения ораторским искусством;

-соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.5. Требования к направлению подготовки (специальности):

2.1.5.1. Требования к направлению подготовки (специальности) к ведущему специалисту по правовым и кадровым вопросам не предъявляются.
2.2.  Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующих областях деятельности и по видам деятельности. 
2.2.1.1. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам должен знать:

-Трудовой кодекс Российской Федерации

-Федеральный закон от 25.07.2002 №114-ФЗ «О противодействии экстремисткой деятельности»;

-Федеральный закон от 22.10.2013 № 284-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части определения полномочий и ответственности органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений»;

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

-Федеральный закон от 15.12.2001 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
-Федеральный закон от 13.01.1995 № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;

-Федеральный закон от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
-Федеральный закон от 27.07.2006№149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 10.07. 2013 № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных»;
- Указ Президента Российской Федерации от 19.12.2012 № 1666 «О стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 г.»;
-Указ Президента РФ от 31.12.2015 N 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;
-Областной закон от 09.10.2007 № 787-ЗС «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

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

-Областной закон от 21.11.2014 № 255-ЗС «О представительных органах и главах муниципальных районов и главах сельских поселений в Ростовской области»;

- Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 27.12.2007 №256 «Об утверждении Инструкции о порядке совершения нотариальных действий главами местным администраций поселения и специально уполномоченными должностными лицами местного самоуправления поселений»;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 10.09.2008 № 657 «О ведении федерального регистра муниципальных нормативных правовых актов»;

· 
-Постановление 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
Правительства

 HYPERLINK "http://documents/ЗакоUsers/Semikov_VVнодательство/СЭД/МЭДО/Постановление_1494_правила обмена ЭД.pdf"
 Российской 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
Федерации 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
от 25.12.2014 №1494 «Об 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
утверждении 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
Правил 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
обмена 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
документами в 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
электронном 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
виде при 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
организации 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
информационного 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/правилаобменаэдсэп(постановлениеправ-ваот25.12.2014№1494).pdf"
взаимодействия» ;

· -Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 19.12.2008 № 298 «Об организации работы по ведению федерального регистра муниципальных нормативных правовых актов»;

· -Приказ Министерства юстиции Российской Федерации от 22.12.2008 № 300 «Об утверждении порядка предоставления сведений, содержащихся в федеральном регистре муниципальных нормативных правовых актов»;

· Приказ Минкомсвязи России №186, ФСО России №258 от 27.05.2015 «Об утверждении Требований к организационно-техническому взаимодействию государственных органов и государственных организаций посредством обмена документами в электронном виде»;

· -Областной закон от 06.08.2008 № 48-ЗС «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

· Постановление Администрации Ростовской области от 15.09.2008 № 461 «О мерах по организации регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

· Постановление Правительства Ростовской области от 08.08.2012 № 742 «О Порядке организации работы по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

· Постановление Правительства Ростовской области от 23.10.2014 № 713 «Об утверждении административного регламента предоставления Правительством Ростовской области государственной услуги «Предоставление сведений, содержащихся в регистре муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области»;

· Распоряжение Правительства Ростовской области от 23.08.2012 № 365 «О межведомственном электронном документообороте»;
· Приказ

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/95_30092014_приказ.pdf"
 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/95_30092014_приказ.pdf"
Министерства информационных технологий и связи Ростовской области от 30.09.2014 № 95

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Data/Sites/54/media/ДЕло/95_30092014_приказ.pdf"
 

 HYPERLINK "http://minsvyaz.donland.ru/Дело/"
« утверждении методических рекомендаций по работе в межведомственной системе электронного документооборота и делопроизводства "Дело»;
-Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 04.10.2016  №  

161 «Об утверждении Регламента Собрания депутатов Калининского сельского 

поселения»;

- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 27.12.2016 № 17 «О внесении изменений в решение  Собрания депутатов Калининского сельского поселения  

от 02.12.2010  № 74 «Об утверждении Положения о государственной пенсии за выслугу лет лицам замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Калининского сельского поселения Ремонтненского района»»;
2.2.1.2. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам должен обладать следующими знаниями:

-основы муниципального управления;

-правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

-кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;

-принципы кадрового планирования;
-порядок формирования кадрового состава на муниципальной службе;
-основные принципы формирования кадрового резерва;
-существующие кадровые технологии на муниципальной службе;

-основные принципы и технологии отбора и оценки кадров;

-основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;

-права, обязанности муниципальных служащих;
-ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;
-понятие коррупции и конфликта интересов;
-основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

-процедуры награждения и поощрения муниципальных служащих;
-виды обращений   граждан   и   порядок   подготовки   ответов   на   обращения
граждан;

-модели связей с общественностью;
-особенности связей с общественностью в органах местного самоуправления;

-сроки рассмотрения обращений граждан;
-основы делопроизводства;
-порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов;

 -организацию архивного дела;

- понятие межнационального (межэтнического) конфликта;

- меры по укреплению межнационального  и межконфессионального согласия.

2.2.1.3. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:
-организовывать проведение приема граждан; 

-организовывать проведение протокольных мероприятий;

-составлять трудовой договор;

-формировать личное дело муниципального служащего;

-консультировать по вопросам поступления, прохождения и прекращения муниципальной службы;

-проводить служебные проверки;

-проводить кадровый анализ и готовить предложения оптимального использования кадрового потенциала;

-осуществлять контроль за ходом исполнения документов;

-организовывать подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, входящим в компетенцию ;

-оценивать коррупционные риски;

- прием, учет, обработка, регистрация и распределение входящей и исходящей корреспонденции; 

-контроль исполнения документов, учет и обобщение результатов контроля исполнения документов;

 -отправка документов;

-составление номенклатуры дел;

- хранение, учет и использование архивных документов;
-вести регистр муниципальных нормативных правовых актов;

-использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»).

3. Должностные обязанности

3.1.Исходя из задач и функций сельского поселения, на главного специалиста по правовой работе, связям с представительными органами, межнациональным отношениям возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

3.1.1. 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;

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


3.1.3.Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главный специалист по правовой работе, связям с представительными органами, межнациональным отношениям уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
3.1.4. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.1.5. Обязан 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 супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.1.6.  Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций

3.1.7. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы». 

3.1.8. Обязан предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего.

3.1.9. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.1.10. 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;

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

3.1.12. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.1.13.Вести  контрольные дела по исполнению нормативных документов;
         3.1.14. Напоминать исполнителям о сроках представления информации по исполняемым документам;
3.1.15.Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Калининского сельского поселения;

3.1.16. 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 Калининского сельского поселения;

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

3.1.19. Организовывать работу по оформлению и передаче документов постоянного срока хранения на хранение в муниципальный архив Ремонтненского района, списанию документов временного срока хранения;
3.1.20. Осуществлять контроль за исполнением правовых актов с использованием системы «Дело»;

3.1.21. Организовывать подготовку и сдачу документов по ведению регистра муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.
3.1.22.Разрабатывать проект структуры Администрации Калининского сельского поселения;

3.1.23.Осуществлять ведение единого реестра муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения;

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

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

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

3.1.27. Организовывать работу по взаимодействию Администрации Калининского сельского поселения  с Собранием депутатов Калининского сельского поселения;

3.1.28. Вести четкую организацию делопроизводства, организационно-техническое обеспечение работы Собрания депутатов Калининского сельского поселения;

3.1.29. Организовывать работу с депутатами Собрания депутатов Калининского сельского поселения, постоянными комиссиями Собрания депутатов Калининского сельского поселения;

3.1.30.Разрабатывать совместно с постоянными комиссиями Собрания депутатов Калининского сельского поселения перспективный план работы Собрания депутатов Калининского сельского поселения;

3.1.31.Оформлять протоколы заседаний Собрания депутатов Калининского сельского поселения;

3.1.32.Осуществлять методическую работу по вопросам документационного обеспечения управленческой деятельности, а также работу по совершенствованию форм и методов документирования деятельности Администрации Калининского сельского поселения;

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

3.1.34. Осуществлять выдачу заверенных копий и выписок из правовых актов в установленном порядке;

3.1.35. Организовывать работу по проведению процедуры аттестации муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения;

3.1.36. Организовывать подготовку проведения коллегии Администрации Калининского сельского поселения

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

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

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

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

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

3.1.45. 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;

3.1.46. Способствовать установлению в поселении социального мира, отношений взаимной терпимости и уважения между гражданами различных национальностей в пределах своей компетенции:

3.1.47. Готовить предложения Главе Администрации Калининского сельского поселения  по вопросам взаимодействия с национальными общинами, землячествами;

3.1.48. Участвовать в разработке и реализации программ и планов мероприятий по предотвращению и ликвидации критических ситуаций общественного характера;

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

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

        3.1.51.Осуществлять размещение на официальном сайте Администрации Калининского сельского поселения в сети Интернет информацию о деятельности Малого совета по вопросам межэтнических отношений при Администрации Калининского сельского поселения;
         3.1.52.Взаимодействовать со средствами массовой информации при освещении деятельности действующих на территории поселения национальных общин, землячеств;

         3.1.53. Формировать через средства массовой информации освещение национальных вопросов;

         3.1.54. Осуществлять  взаимодействие с Администрацией Ремонтненского района по вопросам межнациональных отношений;

          3.1.55.Незамедлительно информировать главу Администрации Калининского сельского поселения, Администрацию Ремонтненского района в случае обострения ситуации в сфере межэтнических отношений в поселении;                

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

         3.1.57. Вести похозяйственные книги, систематический учет населения, наличие скота в ЛПХ;

       3.1.58. Оказывать содействие в работе УИК по подготовке и проведению выборов;
       3.1.59. Формировать и вести личные дела работников;                                                                              

       3.1.60. Заполнять, учитывать  и хранить трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа;

    3.1. 61.  Вести  учет предоставления отпусков работникам, контролировать соблюдение графика отпусков;
    3.1.62.  Совершать нотариальные действия;
       3.1.63. В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения Главы  Администрации Калининского сельского поселения.
3.1.64. По поручению Главы Администрации Калининского сельского поселения рассматривать поступившие в Администрацию обращения граждан в пределах своей компетенции, обеспечить полное и объективное рассмотрение обращений в соответствии с требованиями, установленными федеральными законами, областными законами. В ответе на обращение указывать, что обращение рассмотрено по поручению Главы Администрации Калининского сельского поселения, подписывать ответ на обращение, если обращение рассмотрено по поручению Главы Администрации Калининского 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» начальник имеет право:

4.1. Запрашивать  документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам несет ответственность за:

5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

5.2. за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

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

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения
      Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам:

     6.1.запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений , предприятий, учреждений и организаций  различных форм собственности документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения обязанностей.

     6.2. по поручению Главы Калининского сельского поселения принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов. 

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов 

        7.1. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Калининского сельского поселения и (или) проектов совещательных органов.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1.  Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам, связям с представительными органами, межнациональным отношениям осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Калининского сельского поселения, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калининского сельского поселения, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Калининского сельского поселения.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

    9.1. Ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам проводит свою работу в тесном контакте с Администрацией Калининского сельского поселения, Администрацией района, казначейством, сбербанком, налоговой инспекцией, пенсионным фондом, статистическим управлением,  УФМС,  предприятиями всех форм собственности, находящимися на территории Калининского сельского  поселения и Ремонтненского района.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых  главным специалистом по правовой работе, связям с представительными органами, межнациональным отношениям.
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий   специалист  по правовой  работе, связям с представительными органами, межнациональным отношениям участвует в предоставлении муниципальной услуги:
- по назначению пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы в Администрации Калининского сельского поселения;
-по выдаче справок администрацией Калининского сельского поселения.

  11. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста по правовым и кадровым вопросам  Администрации Калининского сельского поселения  оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов планирования
	- навыки планирования отсутствуют;
	0

	
	
	- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

	1.3
	Широта использования знаний при выполнении работ
	- используется узкий спектр знаний функционирования одного направления деятельности отдела;
	1

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования одного направления деятельности отдела;
	2

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных направлений деятельности отдела
	3

	1.4
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения
	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	0

	
	
	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
	1

	
	
	- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течении долгого времени)
	2

	1.5
	Интенсивность работы
	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
	0

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

	1.6
	Инновационность в работе
	- низкая (инновационные решения не генерируются)
	0

	
	
	- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно)
	1

	
	
	- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	2

	1.7
	Использование в процессе работы автоматизирован-ных средств обработки информации 
	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
	0

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
	1

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


2. Показатели результативности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями
	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	2.2
	Качество выполненных работ
	- выполненная работа, как правило, требует значительной доработки и правок;
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительной доработки и правок
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, не требует  доработки и правок
	2


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

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 № 5
к распоряжению
   Администрации Калининского

сельского поселения
от 11.11.2021 № 7
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 Ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ относится к  старшей группе должностей.

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

 - регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства;

- регулирование участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах Калининского сельского поселения;

- регулирование первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов Калининского сельского поселения;
- обеспечение национальной безопасности и укрепление государственной границы.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- контроль за соблюдением законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства, строительства;

- организация учета проживающих в Калининском сельском поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями;

- выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Калининского сельского поселения;

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

- контроль за соблюдением законодательства в сфере пожарн6ой безопасности;

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов Калининского сельского поселения;
-регулирование в сфере противодействия терроризму.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ: эффективность исполнения, качество и доступность оказываемых муниципальных услуг.


1.6. Во время отсутствия ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ (командировка, отпуск, болезнь и т. д.) его должностные обязанности  исполняет должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, назначаемое Главой Администрации Калининского сельского поселения.

1.7. Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации Калининского сельского поселения.

1.8. Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ непосредственно подчинен Главе Администрации Калининского сельского поселения.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ не установлены требования о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ 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 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- 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»;

-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»;

- 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»;

- Решения Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 26.06.2017 № 29 «О принятии  Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

- Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 26.10.2016 № 4 «Об утверждении Регламента Администрации Калининского сельского поселения»;

- Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения»;

- Распоряжения Администрации Калининского сельского поселения от 26.01.2017 №1 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  Администрации Калининского сельского поселения».

2.1.4. Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ должен обладать следующими базовыми умениями:

-проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

-работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

-работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-работы с большим объемом информации;

-подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;

-профессионального саморазвития с учетом целей и задач;

-организации и проведения совещаний, семинаров;

-ведения деловых переговоров и публичных выступлений;

-урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

-эффективного планирования служебного времени;

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.
2.1.5. Требования к направлению подготовки (специальности):

2.1.5.1. Требования к направлению подготовки (специальности) к ведущему специалисту по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ не предъявляются.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование.

2.2.2. Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ 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: 

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

-Трудовой кодекс Российской Федерации;

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

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

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

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

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
-Уголовный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный конституционный закон от 17.12.1997 № 2-ФКЗ «О Правительстве Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»; 

-Федеральный закон от 21.07.2011 № 256-ФЗ «О безопасности объектов топливно-энергетического комплекса»;

-Указ Президента Российской Федерации от 26.12.2015 № 664 «О мерах по совершенствованию государственного управления в области противодействия терроризму»;

-Указ Президента Российской Федерации от 31.12.2015 № 683 «О Стратегии национальной безопасности Российской Федерации»;

-постановление Правительства Российской Федерации от 01.06.2004 № 260 «О Регламенте

-Правительства Российской Федерации и Положении об Аппарате Правительства Российской Федерации»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 19.01.2005 № 30 «О Типовом регламенте взаимодействия федеральных органов исполнительной власти»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 04.05.2008 № 333 «О компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму»;
-постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2013 № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;
-Концепция противодействия терроризму в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 5 октября 2009 г.;
-Международно-правовые акты:
-Конвенция о предотвращении и наказании преступлений против лиц, пользующихся международной защитой, в том числе дипломатических агентов (Нью-Йорк, 14.12.1973);
-Международная конвенция о борьбе с захватом заложников (Нью-Йорк, 17.12.1979);
-Резолюция Генеральной Ассамблеи ООН от 08.09.2006 № 60/288 «Глобальная контртеррористическая стратегия Организации Объединенных Наций»;
-Конвенция Шанхайской организации сотрудничества против терроризма (Екатеринбург,16.06.2009);
-основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;
-понятие общегосударственная система противодействия терроризму;
-деятельность Национального антитеррористического комитета по координации и организации деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по противодействию терроризму;
-основные компетенции федеральных органов исполнительной власти, руководство деятельностью которых осуществляет Правительство Российской Федерации, в области противодействия терроризму;
-требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);
-порядок установления уровней террористической опасности;
-содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых субъектами противодействия терроризму при установлении уровней террористической опасности;
-меры государственного принуждения, применяемые в целях предупреждения и пресечения террористических проявлений;
-ответственность должностных лиц за неисполнение либо ненадлежащее исполнение обязанностей в области противодействия терроризму;
-порядок взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации органов местного самоуправления, физических и юридических лиц при проверке информации об угрозе совершения террористического акта, а также об информировании субъектов противодействия терроризму о выявленной угрозе совершения террористического акта;
-организация деятельности федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления в области противодействия терроризму;
- Постановление Правительства РФ от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;

- Приказ Министерства строительства жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19.02.2015 № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

- Областной закон Ростовской  области от 07.10.2005  № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории  Ростовской области»;
- Областной закон Ростовской области от 25.10.2002 года № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

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

- Решение Собрания депутатов Ремонтненского района от 30.03.2017 № 115 «Об утверждении внесения изменений в Правила землепользования и застройки Калининского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области»;

- Решение Собрания депутатов Калининского  сельского поселения Ремонтненского района от 21.12.2011 № 118 «Об утверждении генерального плана муниципального образования «Калининское сельское поселение» Ремонтненского района Ростовской области»;


- Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

- Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения».

2.2.3. Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

-ведение делопроизводства;

- работать с программами;

-организовывать проведение протокольных мероприятий;

-организовывать подготовку информационно-аналитических материалов по вопросам, входящим в его компетенцию.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций  на ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. 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. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист 1 категории уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

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

3.5. Обязан 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 супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.6.  Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

3.7.  В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы; 

3.8. Обязан предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего;

3.9. Обеспечивать качественное и своевременное выполнение задач и функций, возложенных на него, высокую организацию и дисциплину труда;   

3.10.  Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.11.  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;

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

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

3.14. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Калининского сельского поселения;
3.15. Участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Калининского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;
3.16. Производить ежегодный расчет лимитов потребности в топливно-энергетических ресурсах, услугах по водоснабжению и вывозу ЖБО;
3.17. Ежеквартально формировать и предоставлять в Администрацию района отчет об объемах потребления топливно-энергетических ресурсов, воды;
3.18. Составлять протокола об административных правонарушениях, в пределах установленных полномочий;
3.19. Готовить документы и осуществлять сбор информации по оценке готовности к работе в осенне-зимний период; 
3.20. Предоставлять статистическую отчетность;
3.21. Формировать документы для поставки граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3.22. Предоставлять разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, разрешения на строительство (в том числе вносить изменения в разрешение на строительство и продлевать срока действия разрешения на строительство), градостроительные планы земельных участков;
3.23. Вести учет жилищного фонда;
3.24. Формировать базы ГИС ЖКХ, ИБ ЖКХ; 
3.25. Обеспечивать первичные меры пожарной безопасности в границах населенных пунктов Калининского сельского поселения;
3.26. Обеспечивать  пожарную безопасность в здании Администрации Калининского сельского поселения; 
3.27. Осуществлять  мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;
3.28. Участвовать  в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах Калининского сельского поселения;
3.29. Организовывать создание и поддержание в состоянии постойной готовности системы оповещения;
3.30. Обеспечивать охрану труда в Администрации Калининского сельского поселения;
3.31. Отвечать за исправное состояние электрохозяйства в Администрации Калининского сельского поселения;
3.32. Контролировать состояние сетей уличного освещения на территории сельского поселения;
3.33. Участвовать в профилактике терроризма и экстремизма, а также  в минимизации  и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Калининского сельского поселения;
3.34. Оказывать поддержку гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;
3.35. В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения  Главы Администрации Калининского сельского поселения.
3.36. По поручению Главы Администрации Калининского сельского поселения рассматривать поступившие в Администрацию обращения граждан в пределах своей компетенции, обеспечить полное и объективное рассмотрение обращений в соответствии с требованиями, установленными федеральными законами, областными законами. В ответе на обращение указывать, что обращение рассмотрено по поручению Главы Администрации Калининского сельского поселения, подписывать ответ на обращение, если обращение рассмотрено по поручению Главы Администрации Калининского сельского поселения.
3.37. Выдача градостроительного плана земельного участка, расположенного в границах Калининского сельского поселения, выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории Калининского сельского поселения, резервирование земель и изъятие земельных участков в границах Калининского сельского поселения для муниципальных нужд, направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее - уведомление о планируемом строительстве) параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, уведомления о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, уведомления о соответствии или несоответствии построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности при строительстве или реконструкции объектов индивидуального жилищного строительства или садовых домов на земельных участках, расположенных на территории Калининского сельского поселения, принятие в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации решения о сносе самовольной постройки, решения о сносе самовольной постройки или ее приведении в соответствие с предельными параметрами разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, установленными правилами землепользования и застройки, документацией по планировке территории, или обязательными требованиями к параметрам объектов капитального строительства, установленными федеральными законами (далее также - приведение в соответствие с установленными требованиями), решения об изъятии земельного участка, не используемого по целевому назначению или используемого с нарушением законодательства Российской Федерации, осуществление сноса самовольной постройки или ее приведения в соответствие с установленными требованиями в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации.
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  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ имеет право:

4.1. Запрашивать от  органов местного самоуправления документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

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

Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ 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, законодательством о противодействии коррупции;

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ принимает решения в пределах полномочий, предоставленных данной должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами Администрации Калининского сельского поселения, в том числе:

 
6.1. запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений, предприятий, учреждений и организаций  различных форм собственности документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения обязанностей.

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

Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Калининского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Калининского сельского поселения, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калининского сельского поселения, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Калининского сельского поселения.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с  работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления, а также с  организациями и гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям:

1.  Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию;

2.  Предоставление разрешения на строительство (в том числе внесение изменений в разрешение на строительство и продление срока действия разрешения на строительство);

3.    Предоставление градостроительного плана земельного участка;
4.    Постановка на учет граждан в качестве  нуждающихся  в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

      5. Присвоение, изменение и аннулирование адреса объекта адресации.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста  по вопросам ЖКХ, ЧС и ПБ оценивается в соответствии со следующими показателями:

11.1 Показатели эффективности

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов планирования
	- навыки планирования отсутствуют;
	0

	
	
	- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	2

	1.2
	Соответствие содержание выполненных работ нормативно установленным требованиям(регламенты, стандарты, нормы и т.п.)
	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;
	0

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

	1.3
	Широта использования знаний при выполнении работ
	- используется узкий спектр знаний функционирования одного направления деятельности отдела;
	1

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования одного направления деятельности отдела;
	2

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных направлений деятельности отдела
	3

	1.4
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения
	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	0

	
	
	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
	1

	
	
	- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течении долгого времени)
	2

	1.5
	Интенсивность работы
	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
	0

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

	1.6
	Инновационность  в работе
	- низкая (инновационные решения не генерируются)
	0

	
	
	- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно)
	1

	
	
	- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	2

	1.7
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации 
	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
	0

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
	1

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


11.2. Показатели результативности
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями
	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	2.2
	Качество выполненных работ
	- выполненная работа, как правило, требует значительной доработки и правок;
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительной доработки и правок
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, не требует  доработки и правок
	2


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

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 Калининского

сельского поселения
от 11.11.2021 № 7
Должностная инструкция

ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям 

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста по имущественным и земельным отношениям (далее – ведущий специалист) является должностью муниципальной службы, относящейся к старшей группе должностей.


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

- управление имущественным комплексом.


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

-пользование и распоряжение имуществом и земельными участками, находящимся в муниципальной собственности;


1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности главой Калининского сельского поселения.
            1.5. Ведущий специалист непосредственно подчинен главе Администрации Калининского сельского поселения.

1.6. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении работников.


1.7. Во время отсутствия ведущего специалиста  (командировка, отпуск, болезнь и т. д.) его должностные обязанности исполняет должностное лицо Администрации Калининского сельского поселения, назначаемое Главой Администрации Калининского 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 образование или среднее профессиональное образование.

2.1.2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: нет.
2.1.3.    Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:
2.1.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2.1.3.2. Правовыми знаниями:

-основ Конституции Российской Федерации;

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

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

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

-Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-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»;

-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»;

-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»;
- Решения Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 21.03.2016 № 141 «О принятии  Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

- Постановление Администрации Калининского сельского поселения от 26.10.2016 № 4 «Об утверждении Регламента Администрации Калининского сельского поселения»;

- Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения»;
- Распоряжения Администрации Калининского сельского поселения от 26.01.2017 №1 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  Администрации Калининского сельского поселения». 
2.1.3.3. Знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

-планирования работы;

-работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

-работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-работы с большим объемом информации;

-подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;

-профессионального саморазвития с учетом целей и задач, стоящих перед структурным подразделением;

-своевременного выявления, предупреждения и разрешения конфликтных и (или) проблемных ситуаций;

-формирования благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

-составления текущих и перспективных планов с учетом имеющихся ресурсов; 

-эффективного планирования служебного времени;

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.
2.1.5. Требования к направлению подготовки (специальности):

2.1.5.1. Требования к направлению подготовки (специальности) к ведущему специалисту по имущественным и земельным отношениям не предъявляются.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность  ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Ведущий специалист  должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации и Ростовской области, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующих областях деятельности и по видам деятельности: 

-Гражданский кодекс Российской Федерации; 

-Земельный кодекс Российской Федерации;

-Федеральный закон от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации";

-Федеральный закон от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости"; 

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

-Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

-Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;
-Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 

-Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
-Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

-Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

-Федеральный закон от 3.11.2006. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

-Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
-Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»

-Федеральный закон от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление Правительства РФ от 10.02.1997 № 155 «Об утверждении правил предоставления услуг по вывозу твердых и жидких бытовых отходов»;

-приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса».

- Областной закон от 28.12.2005 № 436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области»;
- Областной закон от 22.07.2003 №19-ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»;
- Устав муниципального образования «Калининское сельское поселение»

- Генеральный план муниципального образования «Калининское сельское поселение» Ремонтненского района Ростовской области.

- Правила землепользования и застройки Калининского сельского поселения .
- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 28.12.2012 № 58 «Об утверждении Положения о порядке учета и управления  имуществом, входящим в казне муниципального образования «Калининское сельское поселение»;
- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 28.12.2012 № 57 «Об утверждении Положения о порядке оформления в муниципальную собственность бесхозяйных объектов недвижимого имущества, расположенных на территории Калининского сельского поселения»;

- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 28.12.2012 № 67 «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом Калининского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области»;

- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 17.11.2014 № 122 «Об утверждении Положения об организации продажи муниципального имущества посредством публичного предложения»;

- Решение Собрания депутатов Калининского сельского поселения от 27.12.2013 № 167 «Об утверждении Положения об учете  муниципального имущества муниципального образования «Калининское сельское поселение»;

- Распоряжение Администрации Калининского сельского поселения № 12 от 04.03.2011 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения  муниципальных служащих Администрации Калининского сельского поселения»;
- Распоряжения Администрации Калининского сельского поселения от 26.01.2017 №1 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  Администрации Калининского сельского поселения».


2.2.2.  Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:

-подготовки проектов муниципальных правовых актов;
-подготовки информационно-аналитических материалов по вопросам, входящим в его компетенцию;

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

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

-выполнения поручений непосредственного руководителя;

-квалифицированного планирования работы;

  -организовывать и участвовать в проведении торгов (аукционов, конкурсов) по продаже, передаче в аренду гражданам и юридическим лицам земельных участков и муниципального имущества;
   - ведение претензионно - исковой работы.
3. Должностные обязанности

На ведущего специалиста  возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

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

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

3.5. Обязан 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 супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.6. Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.7. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско – правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы»;

3.8. Обязан предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего;

3.9. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.10. 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;

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

3.12. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.13. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Администрации Калининского сельского поселения;

3.14.Участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Калининского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;
3.15. Осуществлять обработку, передачу персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»;
3.16. Принимать участие в исполнении указов Президента Российской Федерации, положений посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, поручений Губернатора Ростовской области, постановлений,  распоряжений, решений  Правительства Ростовской области,  постановлений, распоряжений Администрации Калининского сельского поселения, решений Собрания депутатов Калининского сельского поселения и т.д.;
3.17. Принимать участие в исполнении решений областных комиссий, постановлений, распоряжений Правительства Ростовской области по направлению деятельности;

         3.18. Участвовать в подготовке статистической и другой отчетность и представлении ее в соответствующие органы в установленные сроки и по утвержденным формам; 

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

3.20. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов об установлении, изменении и отмене местных налогов и сборов Калининского сельского поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах; 

3.21.  Присваивает адреса объектам адресации, изменяет, аннулирует адреса; 

3.22. Отвечает за федеральную информационную адресную систему (ФИАС) вносит данные и изменения;

3.23. Исполняет функции  организатора  по некоторым  ритуальным услугам;

3.24. Следит за содержанием мест захоронения;

3.25. Ведет реестр муниципального имущества муниципального образования;

3.26.. Выявляет бесхозяйные  объекты и ставит на учет  бесхозяйных  недвижимых вещей в регистрационную службу;

3.27. Подготавливает документы для регистрации права собственности на объекты и земельные участки за муниципальным  образованием; 

3.28. Ведет  учет и отчетность по земельным вопросам;      

            3.29.Осуществлять подготовку документов необходимых для оформления договоров аренды и купли-продажи земельных участков;


3. 30. Осуществлять контроль за соблюдением договорных обязательств;
3.31. Информирует арендаторов  о сроках платежей в фонды всех уровней и ведет учет уплаты налогов;

3.32.  Готовит аукционную документацию по продаже муниципального имущества;

3.33. Отвечает  за сохранение  зеленых насаждений;

3.34. Отвечает за  организацию проведения систематических карантинных фитосанитарных обследований территории поселения по выявлению карантинных растений;

3.35.  Проводит работу по пропаганде правил в области  охраны окружающей среды поселения;

3.36. Контролирует санитарное состояние населенных пунктов Калининского сельского поселения, питьевых колодцев, свалок;

           3.37. Составляет протоколы  об административных правонарушениях;  

     3.38. Оказывает помощь населению по оформлению кредитов под ЛПХ и субсидированию;

3.39. Ведет  контроль за исполнением осужденными обязательных работ;

3.40. Готовит документы для оформления права собственности на земельные участки граждан.

  3.41. В соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения  главы администрации Калининского сельского поселения.
3.42. По поручению Главы Администрации Калининского сельского поселения рассматривать поступившие в Администрацию обращения граждан в пределах своей компетенции, обеспечить полное и объективное рассмотрение обращений в соответствии с требованиями, установленными федеральными законами, областными законами. В ответе на обращение указывать, что обращение рассмотрено по поручению Главы Администрации Калининского сельского поселения, подписывать ответ на обращение, если обращение рассмотрено по поручению Главы Администрации Калининского 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 и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
       4.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

5. Ответственность

Ведущий специалист  несет установленную законодательством ответственность:

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

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

В соответствии со своей компетенцией ведущий специалист принимает решения в пределах полномочий, предоставленных данной должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами Администрации Калининского сельского поселения, в том числе:


6.1. Запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений Администрации Калининского сельского поселения документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения функций в пределах своих полномочий.                

    6.3. Принимает участие в работе создаваемых Администрацией Калининского сельского поселения 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

Ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов Администрации Калининского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.

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

Ведущий  специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Калининского сельского поселения, Инструкцией по делопроизводству в Администрации Калининского сельского поселения, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Калининского 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 ведущего специалиста в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

- работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов государственной власти;

- работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

- Росреестром и кадастровой палатой.

- МФЦ Ремонтненского района.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист  участвует в предоставлении муниципальных услуг в сфере земельных и имущественных отношений.

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

3.5.1. Показатели эффективности

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов планирования
	- навыки планирования отсутствуют;
	0

	
	
	- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	2

	1.2
	Соответствие содержание выполненных работ нормативно установленным требованиям(регламенты, стандарты, нормы и т.п.)
	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;
	0

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

	1.3
	Широта использования знаний при выполнении работ
	- используется узкий спектр знаний функционирования одного направления деятельности отдела;
	1

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования одного направления деятельности отдела;
	2

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных направлений деятельности отдела
	3

	1.4
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения
	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	0

	
	
	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
	1

	
	
	- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течении долгого времени)
	2

	1.5
	Интенсивность работы
	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
	0

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

	1.6
	Инновационность в работе
	- низкая (инновационные решения не генерируются)
	0

	
	
	- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно)
	1

	
	
	- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	2

	1.7
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации 
	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
	0

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
	1

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


3.6.  Показатели результативности
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями
	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	2.2
	Качество выполненных работ
	- выполненная работа, как правило, требует значительной доработки и правок;
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительной доработки и правок
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, не требует  доработки и правок
	2


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
муниципального служащего с должностной инструкцией
 (наименование должности муниципальной службы, наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



