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	АДМИНИСТРАЦИЯ АРОМАТНЕНСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
БАХЧИСАРАЙСКОГО РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ  КРЫМ

	АДМІНІСТРАЦІЯ АРОМАТНЕНСЬКОГО СІЛЬСЬКОГО ПОСЕЛЕННЯ
БАХЧИСАРАЙСЬКОГО РАЙОНУ

РЕСПУБЛІКИ КРИМ
	КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ БАГЪЧАСАРАЙ БОЛЮГИ АРОМАТНОЕ КОЙ КЪАСАБАСЫНЫНЪ ИДАРЕСИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «26»декабря  2014г.





         № 6
«Об  утверждении должностных  инструкций муниципальных служащих  администрации  Ароматненского сельского поселения Бахчисарайского района Республики Крым»
         В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", в целях упорядочения организации труда, дальнейшего совершенствования системы подбора и расстановки кадров муниципальных служащих и эффективной кадровой политики в органах местного самоуправления, создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего, повышения ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, обеспечения объективности при проведении аттестации, поощрения муниципального служащего Администрации Ароматненского сельского поселения и наложении на него дисциплинарного взыскания:

                                                  П О С Т А Н О В Л Я Ю:

     
1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Ароматненского сельского поселения.(прилагаются).


       2. Ознакомить муниципальных служащих принимаемых по трудовому договору персонально под роспись с даты вступления  в должность с должностной инструкции и  копию должностной инструкции выдать на руки.

     3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
    4. Обнародовать настоящее постановление на доске объявлений сельского поселения.

Глава Ароматненского сельского поселения 


И.А. Лизогуб
 
УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Ароматненского  сельского  поселения

____________  И.А.Лизогуб
«____»___________2014 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя Главы

Администрации  Ароматненского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы Заместителя Главы Администрации Ароматненского сельского поселения (далее – заместитель Главы) относится к главной группе должностей муниципальной службы.

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

1.3. Заместитель Главы непосредственно подчиняется Главе Ароматненского сельского поселения.

1.4. Заместитель исполняет обязанности Главы Администрации на период отпусков, командировок и т.д.

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

1.6. Заместитель Главы осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Конституции Республики Крым;

-  Закона Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

  - иных законов и нормативных правовых актов Республики Крым;
- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов совета Министров Республики Крым;

- Устава муниципального образования Ароматненское сельское поселение,Бахчисарайского района Республики Крым
- иных нормативных правовых актов Ароматненского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к Заместителю Главы 

2.1. На должность Заместителя Главы назначается лицо, имеющее высшее образование.

Стаж  муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы не менее 3-х лет.

2.2. Заведующий сектором должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 №195-ФЗ

- Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

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

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

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

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

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

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

- Федеральный закон от 8.11.2007 №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

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

- Конституцию Республики Крым; 

- Закон Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

- Устав Ароматненского сельского поселения;

-  Регламент работы Администрации Ароматненского сельского поселения;

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

2.3. Заместитель Главы  должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

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

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
-эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег,
- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- ведения деловых переговоров;

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

3. Должностные обязанности, права и ответственность заместителя Главы

3.1. Должностные обязанности заместителя Главы

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

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

3.1.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 22.10.2013г. № 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», специалист соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций.

3.1.4. Исходя из задач и полномочий Администрации Ароматненского сельского поселения, заместитель Главы: 

- самостоятельно решает текущие задачи;

- разрабатывает проекты муниципальных правовых актов Ароматненского сельского поселения;

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, относящимся к его компетенции;

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

- организует разработку и участие в обеспечении реализации программ Администрации Ароматненского сельского поселения;

- контролирует работу по благоустройству населенных пунктов на территории поселения;

- осуществляет приемку работ по строительству и ремонту объектов благоустройства и санитарной уборке;

- контролирует работу по организации тепло; водо, газо электроснабжения населения;

- контролирует работу по обеспечению жителей Ароматненского сельского поселения услугами связи;

- участвует в формировании перспективных планов капитального ремонта, реконструкции жилищного фонда, объектов инфраструктуры и внешнего благоустройства;

- участвует в организации строительства и содержания внутрипоселковых дорог, объектов ВКХ, жилых жомов и т.д.;

- обеспечивает необходимый контроль выполнения проектными и строительными организациями договорных обязательств, в необходимых случаях предъявляет санкции, предусмотренные договорами;

- организует и контролирует работу по ведению учета и составлению отчетности по строительству и капитальному ремонту;

- обеспечивает надзор и контроль за сроками и качеством выполнения всех строительных работ;

      - обеспечивает своевременное и качественное предоставление запрашиваемой информации, форм отчетности в органы Государственной статистики, Администрацию Бахчисарайского района, иные учреждения и организации по направлениям своей деятельности;

- участвует в подготовке конкурсной и аукционной документации; 

- контролирует и участвует в организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории Ароматненского сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- рассматривает обращения граждан, ведет прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

     - организует работу по оказанию ритуальных услуг и обеспечивает содержание мест захоронений; 

- организует и ведет работу социально-бытовой комиссии, антинаркотической и межведомственной комиссии по профилактике правонарушений при Администрации Ароматненского сельского поселения;

- организует работу по профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;

- участвует в работе общественных комиссий;

- принимает участие в сходах граждан Ароматненского сельского поселения;

- исполняет указания Главы Ароматненского сельского поселения, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону;

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и законодательством Республики Крым, нормативно-правовыми актами органов МСУ Бахчисарайского района и поселения;

- составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных определенными статьями   закона «Об административных правонарушениях»; 

- координирует вопросы по охране труда и пожарной безопасности Администрации сельского поселения;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

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

- соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Ароматненского сельского поселения;

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

- является руководителем контрактной службы Администрации Ароматненского сельского поселения и выполняет следующие функции:

1) уточняет наличие бюджетных ассигнований на осуществление закупки в бухгалтерии Администрации поселения;

2) разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок и направляет соответствующую информацию секретарю;

3) обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

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

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

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

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

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

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

10) организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3.2. Права заместителя Главы

При исполнении своих должностных обязанностей заместитель Главы обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом  Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность заместителя Главы.
Заместитель Главы несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (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».

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

заместитель Главы:

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

4.2. Предоставляет работникам государственных органов Республики Крым, федеральных государственных органов, органов местного самоуправления имеющуюся в распоряжении Администрации информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.

заместитель Главы обязан:

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

         2.  По поручению Главы Ароматненского сельского поселения, готовить информационные, справочные и другие материалы

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

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

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

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

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

7. Порядок служебного взаимодействия заместителя Главы в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Ароматненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

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

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

- государственными органами Республики Крым и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых заместитель Главы гражданам и организациям

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

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности заместителя Главы

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:

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

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Лист ознакомления с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника аппарата Администрации Ароматненского  сельского поселения
	Подпись сотрудника аппарата Администрации Ароматненского сельского поселения дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	2
	3
	4

	1
	заместитель Главы 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Ароматненского  сельского  поселения

____________  И.А.Лизогуб
«31» декабря 2014 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста  по муниципальному имуществу, земелеустройству и территориальному планированию

Администрации Ароматненского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста по муниципальному имуществу, земелеустройству и территориальному планированию  Администрации Ароматненского сельского поселения (далее – ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

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

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется Главе Ароматненского сельского поселения.

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

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

1.6. Специалист первой категории осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации ;

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

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

- Конституции Республики Крым;

-  Закона Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

  - иных законов и нормативных правовых актов Республики Крым;
- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов совета Министров Республики Крым;

- Устава Ароматненского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ароматненского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к специалисту первой категории

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

Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не менее 2-х лет.

2.2. Ведущий специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

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

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

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Конституцию Республики Крым; 

- Закон Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

- Устав Ароматненского сельского поселения;

-  Регламент работы Администрации Ароматненского сельского поселения;

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

2.3.Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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

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

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

3.1.3. Исходя из задач и полномочий Администрации Ароматненского сельского поселения, ведущий специалист: 

ведет учет земель, находящихся в границах Ароматненского сельского поселения; 

ведет учет и хранение имеющейся в Администрации Ароматненского сельского поселения землеустроительной и градостроительной документации;

заполняет лицевые счета похозяйственных книг по разделу II «Площадь земельных участков ЛПХ, занятых посевами и посадками сельскохозяйственных культур»;
участвует в разработке проектов генерального плана и правил землепользования и застройки поселения;

составляет оперативную и ежегодную отчетность о состоянии и использовании земель, технической инвентаризации объектов муниципальной собственности, регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости;

ведет дежурные карты (планы) использования земель;

учитывает и анализирует заявления граждан и юридических лиц о предоставлении земельных участков;

ведет учет поступивших обращений и запросов граждан по вопросам земельных и имущественных отношений, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения;

выдает различные справки, касающиеся сферы деятельности, предусмотренные действующим законодательством;

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

ведет учет земельных участков, предоставляет до  1 февраля каждого года сведения о земельных участках, расположенных в пределах Ароматненского сельского поселения по форме КНД 1114227;

готовит предложения по правилам содержания земельных участков, их благоустройству и озеленению, ответственности за их нарушение;

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

 участвует в разработке  размеров ставок земельного налога, арендной платы за землю, подготавливает проекты решений и вносит предложения на заседание Ароматненского сельского совета об утверждении ставок земельного налога, арендной платы за землю по категориям  и видам землепользователей;

подготавливает и сдаёт годовые, квартальные и месячные отчеты, связанные с финансовой деятельностью в области земельных отношений;

контролирует правильность исчисления, полноту и своевременность уплаты платежей, начисления, учета, взыскания и принятие решений о возврате (зачете) излишне (ошибочно) уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пени, штрафов по ним,  в пределах компетенции;

обеспечивает своевременное и качественное предоставление запрашиваемой информации, форм отчетности в органы Государственной статистики, Администрацию Бахчисарайского района, иные учреждения и организации по направлениям своей деятельности;

формирует и представляет в налоговые органы списки плательщиков земельного налога;

готовит и направляет землепользователям извещения  и расчеты арендной платы за землю.
инициирует ведение претезионно-исковой работы по взиманию арендной платы за землю, привлечению нарушителей земельного законодательства к ответственности;
участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору земельного, транспортного налога и налога на имущество физических лиц;

организует встречи с населением по вопросам проведения технической инвентаризации жилых домов;

осуществляет контроль за регистрацией земельных участков долевой собственности, проводит выявление свободных и невостребованных земельных долей;

осуществляет ведение Реестра муниципального имущества Ароматненского сельского поселения;

проводит работу по разъяснению условий и порядка реализации Национальных проектов, программ;

оказывает консультации населению по вопросам формирования пакета документов для получения кредитов, оказывает содействие в формировании заявок на получение населением кредитов для ЛПХ, оказывает помощь в оформлении субсидий по кредитам ЛПХ;

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

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

разрабатывает и вносит предложения для рассмотрения Ароматненского сельским советом проектов нормативных актов по управлению и распоряжению муниципальным имуществом, находящимся в собственности сельского поселения в соответствии с действующим  законодательством.
        готовит  пакет  документов и  осуществляет   прием  в  муниципальную  собственность   движимого  и  недвижимого   имущества   согласно  действующему  законодательству  Российской  Федерации;

        заключает договоры  купли- продажи  муниципального  имущества;

         готовит  документы  для  регистрации  прав  собственности (передачи  прав  и прекращении прав)  в  Управлении Федеральной регистрационной службы по  Республике Крым;

        обеспечивает  проведение  инвентаризации  и  оценки  муниципального  имущества  в  установленном  порядке;

         оформляет  документы  на  передачу  в  хозяйственное  ведение, оперативное  управление  объектов  муниципальной  собственности в  соответствии  с  законодательством;

         рассматривает и готовит документы для согласования  списания  муниципального  имущества;

         готовит проекты постановлений, распоряжений об учреждении,  реорганизации  и  ликвидации  в  установленном законом порядке  муниципальных учреждений и  предприятий;

         обеспечивает проверку и анализ  договоров  аренды на  объекты и имущество  муниципальной  собственности,  находящихся  в  хозяйственном  ведении  и  оперативном  управлении   муниципальных  предприятий  и  учреждений;

        совместно  с  предприятиями  -  балансодержателями  готовит пакет документов для  сдачи  объектов и имущества в  аренду  в  пределах,  предусмотренных   Положением  о  порядке  сдачи  в  аренду  объектов  муниципального  недвижимого  имущества:  зданий,  сооружений  и нежилых  помещений  в  жилых  домах,  расположенных  на  территории  Ароматненского сельского поселения и  находящихся  в  муниципальной  собственности;

        оформляет договора аренды земельных участков юридическим и физическим лицам с расчетом арендных платежей за землю и дополнительные соглашения к договорам аренды;

       ведет квартирный учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

       подготавливает и предоставляет отчеты о состоянии квартирного учета в органы статистики;

        взаимодействует с Государственным комитетом по водному хозяйству и мелиорации Республики Крым;

          взаимодействует с органами градостроительства и архитектуры Бахчисарайского района;

         составляет административные протоколы на физических и юридических лиц об административных правонарушениях (в части административных правонарушений, определенные Кодексом Республики Крым «Об административных правонарушениях»( с момента вступления в законную силу);

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

3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение 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».

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

Ведущий специалист:

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

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

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

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

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

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

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Ароматненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

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

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

- государственными органами Республики Крым и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

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

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

выдача справок населению и другие услуги определяемые Главой сельского поселения; 

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

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ; 

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе; 

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

- количество выполненных работ.

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 с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника аппарата Администрации Ароматненского  сельского поселения
	Подпись сотрудника аппарата Администрации Ароматненского сельского поселения дата получения копии должностной инструкции на руки
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УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Ароматненского сельского  поселения

____________  И.А. Лизогуб
«31» декабря  2014 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста по предоставлению  муниципальных услуг
Администрация Ароматненского
 сельского поселения

1. Общие положения

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

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

1.3. Ведущий специалист подчиняется Главе Ароматненского  сельского поселения.

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

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

1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Конституции Республики Крым; 

-  Закона Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

  - иных законов и нормативных правовых актов Республики Крым;
- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов совета Министров Республики Крым;

- Устава Ароматненского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ароматненского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту 
2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

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

2.2. Ведущий специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

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

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

- Конституцию Республики Крым; 

- Закон Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

- Устав Ароматненского сельского поселения;

-  Регламент работы Администрации Ароматненского сельского поселения;

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

2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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

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

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

3.1.3. Исходя из задач и полномочий Администрации Ароматненского сельского поселения, ведущий специалист: 

- формирует номенклатуру Ароматненского сельского поселения и Администрации; 

-обеспечивает ведение похозяйственного учета граждан проживающих на территории Ароматненского сельского поселения;

- заполняет лицевые счета похозяйственных книг по разделу III «Количество сельскохозяйственных животных, птиц и пчел», разделу IV «Сельхозтехника, оборудования и транспортные средства»;

- ведет учет животных сельскохозяйственного назначения;

- производит регистрацию  граждан  по  месту  жительства  и  месту  пребывания;

- производит  регистрацию  безработных  граждан;

       - составляет необходимую  информацию для предоставления отчётов в органы статистики;

- выдает различные справки, касающиеся сферы деятельности, предусмотренные действующим законодательством;

- организует работу с обращениями граждан;

- оказывает содействие неработающему населению в выдаче и обмене страховых медицинских полисов;

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления и их должностных лиц;

- взаимодействует с органами опеки и попечительства;

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

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

    - обеспечивает  ведение  переписки  с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также с предприятиями, учреждениями и организациями, находящимися на территории района;

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

- принимает  и  регистрирует поступившую  корреспонденцию;

- своевременно  доводит  до  исполнителя  распоряжения,  постановления  Главы  Администрации,  осуществляет  контроль  за  их  исполнением. 

- подготавливает в соответствии со своей компетенцией проекты нормативных правовых актов; 

- направляет проекты нормативных правовых актов Администрации сельского поселения в районную прокуратуру;

- направляет в районную прокуратуру копии принятых нормативных правовых актов сельского поселения;

- направляет нормативные правовые акты сельского поселения на официальное опубликование;

- обнародует нормативные правовые акты Ароматненского сельского поселения; 

- направляет информацию о деятельности Администрации сельского поселения для размещения на официальном сайте Бахчисарайского района в соответствующих разделах;

-постоянно повышает свой профессиональный уровень;

-своевременно выполняет поручения Главы Ароматненского сельского поселения;

-по распоряжению Главы Ароматненского сельского поселения исполняет обязанности отсутствующих работников;

- соблюдает  трудовую  дисциплину;

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

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

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

3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом  Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение 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».

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

Ведущий специалист:

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

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

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

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

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

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

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Ароматненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

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

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

- государственными органами Республики Крым и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

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

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

выдает различные справки, касающиеся сферы деятельности, предусмотренные действующим законодательством;

оказывает содействие неработающему населению в выдаче и обмене страховых медицинских полисов;

оказывает другие услуги определяемые распоряжением Главы Ароматненского сельского поселения;  

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

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ; 

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе; 

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

- количество выполненных работ.

2. 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
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	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0
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	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0
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УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Ароматненского сельского  поселения

____________  И.А.Лизогуб
«____»___________2014 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Заведующего сектором по вопросам финансов и бухгалтерського учета
Администрации Ароматненского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы Заведующего сектором по вопросам финансов и бухгалтерського учета Администрации Ароматненского сельского поселения (далее – заведующий сектором) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

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

1.3. Заведующий сектором непосредственно подчиняется Главе Ароматненского сельского поселения.

1.4. Заведующий сектором исполняет обязанности главного бухгалтера и имеет в своем подчинении муниципальных служащих: ведущего специалиста.

1.5. Во время отсутствия заведующего сектором по вопросам финансов и бухгалтерського учета Администрации Ароматненского сельского поселения (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет ведущий специалист.

1.6. Заведующий сектором осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации и Конституции Республики Крым;

- 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»;

-  Закона Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

  - иных законов и нормативных правовых актов Республики Крым;
- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов совета Министров Республики Крым;

- Устава Ароматненского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ароматненского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к специалисту 

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

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

2.2. Заведующий сектором должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

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

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

         - Федеральный закон « О бухгалтерском учете»;

- Конституцию Республики Крым; 

- Закон Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

- Устав Ароматненского сельского поселения;

-  Регламент работы Администрации Ароматненского сельского поселения;

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

2.3. Заведующий сектором должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-  подготовки информационно-аналитических материалов;

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

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
-эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег,
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность заведующего сектором по финансовой работе 
3.1. Должностные обязанности заведующего сектором
3.1.1. В своей деятельности заведующий сектором руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

3.1.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 22.10.2013г. № 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», специалист соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций.

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

- организовывает  работу сектора экономики и финансов;

- осуществляет руководство сектором экономики и финансов;

- разрабатывает прогноз социально-экономического развития Ароматненского сельского поселения;

- разрабатывает перспективный  финансовый  план Ароматненского сельского поселения;

- разрабатывает основные  направления  бюджетной и налоговой политики на очередной финансовый год;

- разрабатывает и представляет на утверждение Главе Ароматненского сельского поселения проект  кассового плана по  доходам  и  расходам;

- составляет  проект бюджета;

- составляет сводную бюджетную роспись доходов  и расходов  бюджета муниципального образования;

- вносит изменения в бюджет в процессе исполнения бюджета поселения;

- составляет уточненный годовой и квартальные планы по доходам и расходам бюджета;

- ведет  учет  поступления  доходов  поселения;

- составляет реестр расходных обязательств Ароматненского сельского поселения;

- готовит проекты муниципальных правовых актов, связанные с разработкой и исполнением бюджета поселения, бюджетного процесса и производит оформление соответствующих документов;

- контролирует процесс исполнения бюджета поселения, целевое использование бюджетных средств;

  - контролирует правильность составления и оформления отчетной документации, своевременность ее предоставления;

  - осуществляет работу с программным обеспечением АИСБП;

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

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

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

             - осуществляет учет  исполнения  местного  бюджета;

             осуществляет контроль:

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

             - за соответствием заключенных договоров лимитам бюджетных обязательств  Администрации поселения;

             - за состоянием активов и обязательств;

            - составляет заявки об объемах финансирования установленных  бюджетных  ассигнований;

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

            -  представляет месячные, квартальные  и  годовые отчеты об исполнении  бюджета  поселения в Финансовое  управление Бахчисарайского  района;

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

- организовывает прием передачи информации  Межрайонной  инспекции ФНС России в Республике Крым;

- осуществляет организацию ведения делопроизводства в секторе экономики  и  финансов;

         -организует  разработку информационной системы по управлению  финансами в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, контроль за достоверностью и сохранением конфиденциальности информации;

        - оказывает методическую помощь работникам муниципальных предприятий  и  учреждений по финансовым вопросам;

         - организует работу по проведению анализа и оценки финансовых результатов деятельности Администрации и разработке мероприятий по повышению эффективности управления финансами, а также проведению внутреннего аудита, по рассмотрению взаимных претензий , возникающих в процесс се осуществления финансово-хозяйственной деятельности, принимает меры по их разрешению в соответствии с действующим законодательством;


 - ведет записи операций в главной книге бюджета Администрации  сельского поселения, сверяет данные аналитического учета по всем счетам  с данными главной книги;

- консультирует Главу Ароматненского сельского поселения, муниципальных служащих и работников по финансовым вопросам;

- выполняет поручения  Главы  Ароматненского сельского поселения;

- систематически повышает свою квалификацию;

- соблюдает трудовую дисциплину;

- соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой;

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

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

3.2. Права заведующего сектором
При исполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом  Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

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

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

Заведующий сектором:

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

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

4.3 Имеет право самостоятельно принимать решения в рамках выполнения должностных полномочий, а именно:

- анализ практики применения законодательных актов по вопросам  деятельности финансово-экономического сектора;

- участие в составлении номенклатуры дел по вопросам деятельности финансово-экономического сектора;

 - взаимодействие со структурными подразделениями администрации района, и организациями сельского поселения;

- участие в совещаниях, семинарах, конкурсах, работе комиссий, рабочих групп;

- ответы на запросы граждан, организаций;

- участие в подготовке  отчетов, докладов, информаций и т.д.

- участие в проведении конкурса на замещение вакантной должности, аттестации муниципальных служащих, профессиональной переподготовки и повышения квалификации;

- консультации, разъяснения.

- разработке мероприятий направленных на рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности;

- ведущий специалист обязан в случае обнаружения незаконного действия должностных лиц  доложить об этом главе сельского поселения для принятия мер;

- обязан принимать решения  по непринятию к исполнению документов, оформление которых противоречат законодательству  и установленному порядку приемки хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных ценностей.

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

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

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

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

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

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

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

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

- государственными органами Республики Крым и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

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

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

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

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

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 с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника аппарата Администрации Ароматненского сельского поселения
	Подпись сотрудника аппарата Администрации Ароматненского сельского поселения дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	2
	3
	4

	1
	Заведующий по вопросам финансов и бухгалтерського учета
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Ароматненского сельского  поселения

____________  И.А.Лизогуб
«31» декабря  2014 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста сектора по вопросам финансов и бухгалтерського учета
Администрации Ароматненского сельского поселения

1. Общие положения

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

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

1.3. Ведущий специалист подчиняется Главе Ароматненского сельского поселения и заведующему сектору по вопросам финансов и бухгалтерського учета Администрации Ароматненского сельского поселения(в определенной части).

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

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

1.6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Конституции Республики Крым; 

-  Закона Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

  - иных законов и нормативных правовых актов Республики Крым;
- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов совета Министров Республики Крым;

- Устава Ароматненского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ароматненского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к ведущему специалисту 

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

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

2.2. Ведущий специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

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

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

         - Федеральный закон « О бухгалтерском учете»;

- Конституцию Республики Крым; 

- Закон Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

- Устав Ароматненского сельского поселения;

-  Регламент работы Администрации Ароматненского сельского поселения;

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

2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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

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

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

3.1.3. Исходя из задач и полномочий Администрации Ароматненского сельского поселения, ведущий специалист: 

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

-осуществляет операции по приему, выдаче и учету наличных денежных средств, денежных документов и ценных бумаг;

-в соответствии с установленными правилами обеспечивает сохранность вверенных ему ценностей;

-обеспечивает своевременное ведение кассовой книги и соответствие фактического наличия денежных средств данным бухгалтерского учета, не допускает превышения установленного лимита остатка кассы;

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

-регистрирует договора по финансированию  расходов;

-составляет отчетность муниципальной  статистики;

-составляет административные протоколы на физических и юридических лиц об административных правонарушениях на территории Ароматненского сельского поселения в соответствии с действующими нормативными актами;

-производит начисление заработной платы работникам Администрации Ароматненского сельского поселения;

- ведет лицевые счета сотрудников Администрации Ароматненского сельского поселения;

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

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

-постоянно повышает свой профессиональный уровень;

-своевременно выполняет поручения главного специалиста по бюджетному учету сектора экономики  и финансов Администрации Ароматненского сельского поселения и Главы Ароматненского  сельского поселения;

-по распоряжению Главы Ароматненского сельского поселения исполняет обязанности отсутствующих работников сектора;

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

-получает чековые книжки и сдает в Отдел по Бахчисарайскому району УФК по Республике Крым, использованные чековые книжки;

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

-принимает участие в формировании бюджета поселения, исполнении утвержденных смет расходов и в составлении отчетности по его исполнению в пределах своей компетенции;

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

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

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

- соблюдает  трудовую  дисциплину;

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

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

3.2. Права ведущего специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом  Республики Крым от 16.09.2014 № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста.
Ведущий специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение 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».

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

Ведущий специалист первой категории:

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

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

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

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

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

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

7. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Ароматненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

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

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

- государственными органами Республики Крым и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

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

При выполнении своих должностных обязанностей специалист ведущий оказывает следующие государственные, муниципальные услуги гражданам         « социальные»:

-оказывает содействие в установлении опеки и попечительства в отношении нуждающихся в этом жителей поселения. 

-осуществляет проверку материально-бытовых условий жизни детей, находящихся в неблагополучных семьях, состоящих на учете в Администрации, а также находящихся под опекой.

- организует и осуществляет мероприятия по работе с детьми и молодежью на территории сельского поселения содействие трудоустройству молодых граждан

- организует и осуществляет  работы по обеспечению социальной защиты населения сельского поселения.

- формирует пакетов документов для оказания адресной помощи малоимущим гражданам и гражданам, оказавшимся в трудной жизненной ситуации.

-проводит консультирование по различным вопросам социальной помощи и защиты населению (оформления  гражданам звания «Ветеран труда», сбор документов для назначения и выплаты государственных пособий  всем категориям льготников и гражданам имеющим детей и т.д.)

- проводит работу по обеспечению сохранности и развития национальных особенностей быта и семейного воспитания, исторических и культурных традиций на территории сельского поселения. 

- ведет контроль по обеспечению льготной категории населения твердым топливом.

- проводит работу с медицинскими страховыми компаниями в системе ОМС.

- осуществляет предоставление муниципальной услуги по выдаче населению справок о заработной плате; налоговых уведомлений;

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

- использование в процессе работы методов планирования;

- соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

- широта использования профессиональных знаний при выполнении работ; 

- использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

- способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

- интенсивность работы;

- инновационность в работе; 

- своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

- количество выполненных работ.

3. 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 с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника аппарата Администрации Ароматненского сельского поселения
	Подпись сотрудника аппарата Администрации Ароматненского сельского поселения дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	2
	3
	4

	1
	Ведущий специалист 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Ароматненского  сельского  поселения

____________  И.А.Лизогуб
«____»___________201_ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

уборщика служебных помещений

1.Общие положения


1.1.Должность уборщика служебных помещений относится  к  обслуживающему персоналу.


1.2. Уборщик служебных помещений назначается  на  должность  и  освобождается  от  должности  Главой  Ароматненского сельского поселения и подчиняется непосредственно ему.


1.3. Уборщик служебных помещений должен знать:

Правила санитарии и гигиены по содержанию помещений, правила уборки, концентрацию моющих и дезинфицирующих средств и правила безопасного пользования ими.

2.Должностные обязанности


2.1.Уборщик служебных помещений осуществляет уборку служебных помещений административного здания, коридоров, туалета.


2.2.Удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью приспособлений стены, потолки, оконные рамы и стекла, дверные блоки, мебель.


2.3.Осуществляет очистку урн от бумаги, собирает мусор и относит его в установленное место.


2.4.Соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях. Осуществляет уборку прилегающей территории к административному зданию в соответствии с требованиями утвержденных Правил благоустройства территории Ароматненского сельского поселения.

3.Права


Уборщик служебных помещений имеет право:


3.1.Получать от работников Администрации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.


3.2.Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.


4.Ответственность



Уборщик служебных помещений  несет ответственность за:



4.1.Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;



4.2.Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;



4.3.Причинение материального ущерба, - в соответствии с действующим законодательством;

С  должностной инструкцией ознакомлен(а): 

__________________      __________________  _____________

    (подпись)                                    (Ф.И.О.)             (дата)

УТВЕРЖДАЮ:

Глава  Ароматненского  сельского  поселения

____________  И.А.Лизогуб
«____»___________201_ г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

СТОРОЖА 

АДМИНИСТРАЦИИ АРОМАТНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1. Сторож  относится к категории рабочих.
       1.2. Сторож назначается на должность и освобождается от  нее приказом Главы администрации Ароматненского сельского поселения
       1.3. Сторож должен знать:
· правила и инструкции по охране объектов;

· границы охраняемого объекта;

· номера телефонов представителей администрации охраняемого объекта и дежурного по отделению милиции;

· правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ 

     Сторож обязан:
       2.1. Проверять целостность охраняемого объекта (замков, других запорных устройств, наличие пломб, противопожарного инвентаря, исправности сигнализации, телефонов, освещения) совместно с представителем администрации или сменяемым сторожем.
       2.2. При выявлении неисправностей (взломаные двери, окна, замки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих принять объект под охрану, доложить об этом лицу, которому он подчинен, представителю администрации и дежурному по отделению милиции, осуществлять охрану следов преступления до прибытия представителей милиции. 
       2.3. При возникновении пожара на объекте, аварий теплосети, электропроводки и водоснабжения зданий, а также попытке проникновения посторонних лиц с целью хищения имущества или из хулиганских побуждений на территорию охраняемого объекта поднимать тревогу, извещать пожарную команду и дежурного по отделению милиции, должностных лиц и соответствующие службы, принимать меры по ликвидации пожара, уменьшению ущерба имуществу от других причин.
       2.4. При отключении электроэнергии обеспечить повышенное внимание охране объекта.
       2.5. Постоянно находится в отведенном для дежурства помещении.
2.6. Не реже 1 раза в 2 часа обходить  помещения  ораняемого объекта, контролируя их сохранность, исправность работы коммуникаций.

2.7. Не допускать в здание посторонних лиц в нерабочее время, выходние нерабочие праздничные дни без письменного разрешения Главы администрации Гусевского сельского поселения.

       2.8. Принимать и сдавать дежурство с соответствующей записью в журнале.

3. ПРАВА  

     Сторож имеет право:

      3.1. Получать от Главы администрации Ароматненского сельского поселения информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

     3.1. Представлять на рассмотрение Главе администрации Ароматненского сельского поселения предложения по вопросам улучшения своей деятельности.

     3.2. Требовать от Главы администрации Ароматненского сельского поселения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

     Сторож несет ответственность:
     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах,  определенных  административным,  уголовным  и гражданским законодательством Российской Федерации.
     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных действующим законодательством Российской Федерации.
5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ


Режим работы сторожа администрации Ароматненского сельского поселения определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации Ароматненского сельского поселения.

С инструкцией ознакомлен

______________         «___» ____________ 20__г.

                                (подпись)                           

__________________________________________________________________

                                                                                      (Ф.И.О.)

