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Российская Федерация

Ремонтненский район

 Ростовская область
Администрация

Денисовского сельского поселения
РАСПОРЯЖЕНИЕ
       12.01.2015                              п. Денисовский                               
№ 1   

Об утверждении должностных инструкций

муниципальных служащих   Администрации 
Денисовского сельского поселения
                В соответствии с  пунктом 1 статьи 12 и пунктом 1 статьи 23 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Уставом муниципального образования «Денисовское сельское поселение» и в целях укрепления служебной дисциплины, повышения эффективности деятельности муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения,  в связи с изменением структуры администрации Денисовского сельского поселения, 
1. Утвердить должностные инструкции:
- начальника сектора экономики и финансов администрации Денисовского сельского поселения (приложение 1);
- главного специалиста по бухгалтерскому учету (приложение 2);

- ведущего специалиста - экономиста  администрации  Денисовского сельского поселения   
(приложение 3);
- ведущего специалиста   администрации  Денисовского сельского поселения по общим вопросам (приложение 4);
- ведущего специалиста   администрации  Денисовского сельского поселения  по жилищно-коммунальному хозяйству  (приложение 5);
- ведущего специалиста   администрации  Денисовского сельского поселения по земельным и имущественным отношениям  (приложение 6);
       2. Специалисту, ответственному за кадровую работу,   ознакомить муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения  с должностными инструкциями.
3. Распоряжение № 17 от 16.06.2014 г. «Об утверждении должностных инструкций

муниципальных служащих   Администрации Денисовского сельского поселения» считать утратившим  силу. 
4. Контроль исполнения данного  распоряжения  оставляю за собой.
Глава Денисовского 
сельского поселения ____________________О. А. Апанасенко
   Приложение №1 к распоряжению 

Администрации Денисовского сельского поселения 

№ 1   от 12.01.2015г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника сектора  экономики и финансов

Администрации Денисовского сельского поселения

1.Общее положение

1.1.  Должность начальника сектора экономики и финансов администрации Денисовского сельского поселения  относится к ведущей группе должностей по реестру муниципальных должностей.  
   Начальник сектора  экономики и финансов в своей деятельности руководствуется нормами действующего законодательства РФ, Уставом муниципального образования «Денисовское сельское поселение», федеральными законами, правилами внутреннего трудового распорядка, нормативно-методическими материалами, документами настоящей должностной инструкцией, постановлениями Государственной Думы Федерального Собрания РФ, распоряжениями, указаниями и рекомендациями Главы сельского поселения.

        1.2. Начальник сектора  экономики и финансов должен знать:

           1.2.1.нормативные и другие руководящие материалы по организации финансовой деятельности сельского поселения и администрации. 


1.2.2.организацию финансовой работы в администрации;


1.2.3.порядок составления финансовых и кассовых планов, кредитных заявок и смет;


1.2.4.правила финансирования из государственного бюджета, долгосрочного и краткосрочного кредитования, начисления и уплаты платежей в государственный бюджет;


1.2.5. порядок образования денежных фондов, финансирования капитального строительства и ремонта;


1.2.6.порядок и формы финансовых расчетов, экономику; организацию производства, труда и управления; бухгалтерский учет; 

1.2.7.установленную отчетность о финансовой деятельности администрации, порядок и сроки ее составления; 


1.2.8.финансовое и хозяйственное законодательство;
1.2.9.специальную литературу, касающуюся выполняемой работы
       1.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций
1.4. Начальник сектора  экономики и финансов назначается и освобождается от должности Главой сельского поселения.

1.5. Начальник сектора экономики и финансов подчиняется непосредственно Главе поселения. 

2.Должностные обязанности
2.1. Начальник сектора экономики и финансов  организует финансовую деятельность администрации направленную на обеспечение финансовыми ресурсами выполнения заданий плана, сохранности и эффективного использования основных фондов и оборотных средств, трудовых и финансовых ресурсов организации, своевременности платежей  по обязательствам в государственный бюджет, поставщиками учреждениям банков. 

2.2.Руководит разработкой проектов перспективных и годовых финансовых  и кассовых планов, кредитных заявок, доведением утвержденных показателей до подразделений предприятия, организует разработку нормативов оборотных средств и мероприятий по ускорению их оборачиваемости.
2.3. Обеспечивает своевременное поступление доходов, оплату счетов поставщиков, оформление в установленные сроки   финансово расчетных и банковских операций.
2.4. Основными задачами в связи с этим являются:

2.4.1. Укрепление законности в деятельности администрации и сектора экономики и финансов.

2.4.2.Защита прав и законных интересов администрации.

2.5. Контролирует  правильность составления, оформления и утверждения сметно-финансовых расчетов на затраты по внедрению новой техники, смет на расходование фонда развития производства, средств фонда материального поощрения, фонда социально-культурных мероприятий и жилищного строительства, средств целевого назначения, а также других документов, связанных с финансовой деятельностью администрации.

2.6.Осуществляет контроль, над выполнением финансового и кредитного плана, плана по прибыли и другим финансовым показателям,  правильным расходованием средств и целевым использованием собственных и заемных оборотных средств.
2.7. Обеспечивает укрепление финансовой дисциплины, хозяйственного расчета, совершенствование аппарата управления администрацией. Обеспечивает своевременное составление и представление установленной финансовой отчетности.

2.8.   Руководит работниками сектора.

2.9. Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости администрации;

2.10.Выполняет расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам;

       2.11.Выполнять качественно и своевременно свои функциональные обязанности и распоряжения Главы поселения.

       2.12.Соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную субординацию.

       2.13.Обеспечивать сохранность служебных документов и соблюдать правила их использования;

       2.14.Соблюдать правила и нормы ведения журналов и других документов, касающихся своей деятельности. 
2.15. Нести персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Денисовского сельского поселения: обязан уведомлять Главу Денисовского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.16. Обязан в письменной форме уведомлять Главу Денисовского сельского поселения  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

        2.17. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

2.18. Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения.
       2.19. Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

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

                                                      3. Должностные права

 Начальник сектора  экономики и финансов имеет право:

           3.1.Получать от всех работников, служащих  запрашиваемую информацию необходимую  для выполнения своих обязанностей.

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

3.3.Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей. 
Начальник сектора  экономики и финансов взаимодействует с Главой поселения,  специалистами, рабочими и служащими по вопросам выполнения задач и функций, изложенных в настоящей должностной инструкции.

4. Ответственность

Начальник сектора  экономики и финансов несет ответственность за некачественное  и своевременное выполнение своих функций, задач, плана работ, реализации программ администрации, проектов, за неполное использование предоставленных прав.

5. Квалификационные требования

5.1. На должность начальника сектора экономики и финансов  Администрации Денисовского сельского поселения утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование; стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

5.2. Начальник сектора экономики и финансов  должен обладать профессиональными навыками работы в сфере,  соответствующей направлению деятельности, организаторскими навыками, умением работать с людьми, инициативой и исполнительностью.
6. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности начальника сектора экономики финансов оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования одного направления деятельности отдела;

	2

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

	1.4

	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения

	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	0

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

	
	
	
	

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

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

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

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


 2. Показатели результативности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

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

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

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


Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены Главой поселения.

Ведущий специалист по общим вопросам ___________________






Работник ознакомлен _____________________
_«___»______________
Приложение № 2 к распоряжению 

Администрации Денисовского сельского поселения 

№ 1   от 12.01.2015г.

Должностная инструкция

Главного  специалиста  по бухгалтерскому учету

1.Общие  положения

1.1. Должность главного  специалиста  по бухгалтерскому учету администрации Денисовского сельского поселения относиться  к старшей группе должностей по реестру муниципальных должностей.

           Главный  специалист  по бухгалтерскому учету в своей деятельности руководствуется нормами действующего законодательства РФ, Уставом муниципального образования «Денисовское сельское поселение», федеральными законами, правилами внутреннего трудового распорядка, нормативно-методическими материалами и документами настоящей должностной инструкцией, постановлениями Государственной Думы Федерального Собрания РФ, распоряжениями, указаниями и рекомендациями Главы поселения, указаниями начальника  сектора  экономики и финансов. 

1.2. Основными задачами в связи с этим являются:

1.2.1 Укрепление законности в деятельности организации.

1.3 Главный  специалист  по бухгалтерскому учету  назначается и освобождается от должности Главой поселения.

1.4. Входит в состав сектора экономики и финансов  Администрации Денисовского сельского поселения. Дополнительные распоряжения может получать от начальника сектора  экономики и финансов, указания исполняются, если они не противоречат указаниям Главы поселения.

                                          2. Должностные обязанности
Главного специалиста по бухгалтерскому учету
2.1.  Изучает специальную бухгалтерскую литературу, касающуюся выполняемой работы.

2.2. Обеспечивает организацию бухгалтерского учета, контроль за рациональным, экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации.

2.3.Осуществляет организацию бухгалтерского учета на основе установленных правил его ведения, обязан обеспечить:


2.3.1.Широкое использование прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета.


2.3.2.Полный учет получаемых денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением.


2.3.3.Достоверный учет издержек производства  и обращения, накопления смет и расходов. 


2.3.4.Точный учет  результатов хозяйственно-финансовой деятельности администрации.


2.3.5.Правильное начисление и своевременное перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, средств на финансирование  капитальных вложений; погашение в установленные сроки задолженности банкам по ссудам; отчисление средств  в фонды и резервы.


2.3.6. Принятие участия  в работе по оформлению материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, вести контроль за передачей в надлежащих случаях этих материалов в судебные  и следственные органы.


2.3.7.Составление достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичных  документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки соответствующим органам.


2.3.8.Сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив.


2.4. Главный  специалист  по бухгалтерскому учету  контролирует:                                              


2.4.1. правильность расходования фонда заработной платы, установления должностных  окладов, строгое соблюдение штатной финансовой и кассовой дисциплины;


2.4.2. соблюдение установленных правил проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов расчетов и платежных обязательств;


2.4.3.законность списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь. 


2.5.Документы, служащие основанием для приема и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства подписываются Главой поселения, главным  специалистом  по бухгалтерскому учету или  уполномоченными лицами.


2.6. Составляет сводные квартальные и годовые бухгалтерские отчеты, производит расчеты по налогам и сборам РФ,  оформление всех отчетных документов, связанных с налогообложением , ведет контроль за расчетами по налогам с налоговыми инспекциями, осуществляет ряд других функций по ведению учета и составления отчетности.


2.7.Договоры и соглашения, заключаемые администрацией на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, также приказы и распоряжения об установлении работникам должностных окладов, надбавок  к заработной плате и премировании предварительно рассматриваются  и визируются главным специалистом по бухгалтерскому учету.

            2.8. Нести персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Денисовского сельского поселения: обязан уведомлять Главу Денисовского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

            2.9. Обязан в письменной форме уведомлять Главу Денисовского сельского поселения  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

        2.10. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

         2.11. Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения.

         2.12.Выполнять качественно и своевременно свои функциональные обязанности и распоряжения Главы поселения.

         2.13.Соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную субординацию.

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

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

 
3. Должностные права

Главный  специалист  по бухгалтерскому учету  имеет право:

            3.1. Требовать принятия мер к повышению эффективности использования средств, к усилению сохранности собственности, обеспечению правильной организации учета и контроля;

3.2.Проверять соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.

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

3.4. Главный  специалист  по бухгалтерскому учету  взаимодействует с Главой поселения, начальником сектора экономики и финансов,  специалистами, рабочими и служащими по вопросам выполнения задач и функций, изложенных в настоящей должностной инструкции.

4. Ответственность

 Главный  специалист  по бухгалтерскому учету  несет ответственность:

4.1. За качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей  должностной инструкцией обязанностей.

4.2.  За сохранность документов, используемых в процессе работы.

4.3. За нарушение порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других средств;

 4.4. За нарушение сроков представления квартальных  и годовых  бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам.

4.5.За нарушение правил и Положений  регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность;

4.6.За составление недостоверной бухгалтерской отчетности по вине бухгалтерии;

5. Квалификационные требования

5.1. На должность главного специалиста по бухгалтерскому учету  утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование, 

5.2. Главный специалист  по бухгалтерскому учету должен обладать профессиональными навыками работы в сфере,  соответствующей направлению деятельности, организаторскими навыками,  инициативой и исполнительностью.
6. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности
     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного специалиста по бухгалтерскому учету оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

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

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

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


2. Показатели результативности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

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

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

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


Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены Главой поселения.

Ведущий специалист по общим вопросам       _________________________                                  

Работник ознакомлен ______________________
«___»____________________________________
Приложение 3 к распоряжению 

Администрации Денисовского сельского поселения 
№ 1   от 12.01.2015г.

Должностная инструкция 

Ведущего специалиста - экономиста  Администрации Денисовского сельского 
Ремонтненского района Ростовской области
1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста-экономиста администрации Денисовского сельского поселения  относится к старшей группе должностей по реестру муниципальных должностей.      Ведущий специалист-экономист              Администрации Денисовского сельского поселения назначается и освобождается от должности распоряжением  Администрации Денисовского сельского поселения.

1.2. Подчиняется Главе Денисовского сельского поселения. 
1.3. Входит в состав сектора экономики и финансов  Администрации Денисовского сельского поселения. Дополнительные распоряжения может получать от начальника сектора  экономики и финансов, указания исполняются, если они не противоречат указаниям Главы поселения.

1.4. В период временного отсутствия ведущего специалиста-экономиста Администрации его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное Главой Денисовского сельского поселения.
1.5. Ведущий специалист-экономист                Администрации в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации,  законами  и нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Ремонтненского  района и Администрации Денисовского сельского поселения, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; Уставом муниципального образования «Денисовское сельское поселение», настоящей должностной инструкцией, трудовым договором.
2. Должностные обязанности ведущего специалиста-экономиста Администрации 

2.1.Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральное и областное законодательство, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также муниципального образования «Денисовское сельское поселение» и обеспечивать их исполнение.

2.2.Поддерживать уровень квалификации, достаточный для использования своих должностных обязанностей.

2.3.Организовывать работу по взаимодействию с  районными комиссиями, правоохранительными, надзорными, федеральными органами, направленную на повышение  качества решения задач, стоящих перед  Администрацией Денисовского сельского поселения.
2.4. Готовить предложения, решения, постановления, распоряжения, положения и другие документы, направленные на реализацию полномочий  Администрации сельского поселения  по закрепленным направлениям.
2.5.  Ведущий специалист-экономист              должен знать:

- методы анализа, планирования и учета хозяйственно-финансовой и производственной деятельности администрации;
-  планово-учетную документацию;
 - структуру администрации и перспективы ее развития; 

-  порядок разработки нормативов, материальных трудовых и финансовых затрат;
            -  методы экономического анализа и учета показателей;
-  основы экономики.  

2.6. Осуществлять контроль исполнения решений комиссий, постановлений, распоряжений по направлению деятельности.
2.7. Соблюдать служебный распорядок Администрации Денисовского сельского поселения. Исполнять поручения непосредственного руководителя. Соблюдать правила техники безопасности и нормы охраны труда.

2.8. В соответствии с принятыми решениями участвовать в работе комиссий, рабочих группах.
2.9. Нести персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Денисовского сельского поселения: обязан уведомлять Главу Денисовского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.10. Нести персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Денисовского сельского поселения: обязан в письменной форме уведомлять Главу Денисовского сельского поселения  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

2.11. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

2.12. Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения.
 2.13.  Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

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

3.1. Работать с другими специалистами администрации сельского поселения  по исполнению возложенных на муниципального служащего обязанностей.
3.2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Денисовского сельского поселения, если они касаются вопросов, по которым муниципальный служащий выполняет те или иные обязанности.

3.3. Получать объективную оценку своей деятельности от непосредственного руководителя.

3.4.  Получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

3.5. Посещать в установленном порядке для исполнения своих обязанностей предприятия,  учреждения, организации.

3.6.   Устранять нарушения действующего законодательства.

3.7. Проходить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку за счет средств бюджета Администрации Денисовского сельского поселения.

3.8. Вносить проекты постановлений и распоряжений Администрации Денисовского сельского поселения по вопросам, входящим в компетенцию службы, привлекая, при необходимости, для подготовки работников аппарата Администрации Денисовского сельского поселения и  других муниципальных служащих.

3.9. По поручению Главы Денисовского сельского поселения  готовить  обязательные к исполнению указания по устранению выявленных недостатков или нарушений.

3.10. Ведущий специалист-экономист              Администрации имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и нормативными актами Администрации Денисовского сельского поселения.

4. Ответственность

4.1. Ведущий специалист-экономист              Администрации несет ответственность за:

4.1.1.Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

4.1.2. Действие или бездействие, ведущее к нарушению  действующего законодательства.

4.1.3.Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4.1.4. За сохранность документов, используемых в процессе работы.

4.1.5.Надлежащее обращение вверенным ему имуществом.
5. Квалификационные требования

5.1. На должность ведущего специалиста-экономиста  Администрации Денисовского сельского поселения утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование.
5.2. Ведущий специалист-экономист              Администрации должен обладать  навыками в сфере, соответствующей направлению деятельности,  организаторскими навыками, умением работать с людьми, инициативой и исполнительностью.
6. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

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

     1.Показатели эффективности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

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


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

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


2. Показатели результативности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

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

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

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


Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены Главой поселения.

Ведущий специалист по общим вопросам  ___________________________                                                  
Работник ознакомлен ______________________

«___»______________________
приложение 4 к распоряжению 

Администрации Денисовского сельского поселения 

№ 1   от 12.01.2015г 

Должностная инструкция
Ведущего специалиста по  общим вопросам
1.Общее положение

1.1.Должность ведущего специалиста по общим вопросам администрации Денисовского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области относится  к старшей группе должностей по реестру муниципальных должностей. 

Ведущий специалист по общим вопросам  в своей деятельности руководствуется нормами действующего законодательства РФ, Федеральными законами, постановлениями Государственной Думы, Федерального собрания РФ, Уставом муниципального образования «Денисовское сельское поселение», распоряжениями, указаниями и рекомендациями Главы сельского поселения 

1.2. Ведущий специалист по общим вопросам  совместно с другими специалистами  принимает участие в разработке  и осуществлении мер, направленных на укрепление хозяйственной деятельности, а также на организацию  борьбы с нарушениями хозяйственного, трудового,  жилищного и другого законодательства.

1.3. Основными задачами в связи с этим являются:

1.3.1 Укрепление законности в деятельности организации.

1.3.2.Защита прав и законных интересов организации.

1.4. Ведущий специалист по общим вопросам  назначается и освобождается от должности Главой поселения.

1.5. Ведущий специалист по общим вопросам  подчиняется непосредственно Главе поселения.

2. Должностные обязанности ведущего специалиста
по общим вопросам  
               2.1.   Разрабатывает или участвует в подготовке документов правового характера.

 2.2.   Оказывает правовую помощь специалистам администрации.

 2.3. Подготавливает совместно с другими специалистами администрации предложения об изменении действующих  или отмене фактически  утративших силу постановлений, распоряжений  и других нормативных актов, издаваемых в администрации.

2.4. Изучает  и обобщает результаты рассмотрения протестов, представлений, экспертных заключений, претензий   судебных  и арбитражных дел. 
2.5. Представляет интересы организации в судебных органах, в милиции, прокуратуре в органах власти и управления.

2.6. Обеспечивает   учет, своевременную регистрацию и передачу обращений граждан Главе Денисовского сельского поселения  и исполнителям. Обеспечивает  контроль за   прохождением и своевременным возвращением исполнителями обращений граждан со всеми документами по их исполнению.

2.7. Осуществляет справочную работу по обращениям граждан, готовит аналитические  отчеты по обращениям граждан.

2.8. Ведет и оформляет  протокол заседания Собрания депутатов сельского поселения, совещаний, встреч, сходов и конференций граждан.

2.9. Организовывает системную работу по учету и постановке на контроль нормативных – правовых актов Администрации Денисовского сельского поселения (постановления, распоряжения Администрации; протоколы совещаний, комиссий и   т.д.). Контролирует  сроки  представления информации по исполняемым документам.
2.10. Оформляет прием, перевод и увольнение работников  в соответствии с Трудовым законодательством, Положениями, инструкциями и распоряжениями Главы поселения. 

2.11. Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью.

2.12.Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа. 

2.13. Оформляет документы, необходимые для назначения пенсий работникам.

2.14. Осуществляет  контроль, за состоянием  трудовой  дисциплины  и соблюдением работниками Правил внутреннего и трудового распорядка.

2.15.Анализирует кадровые документы. 

2.16. Ведет и осуществляет контроль за организацией ведения делопроизводства специалистами в Администрации Денисовского сельского поселения в соответствии с утвержденными Регламентом Администрации Денисовского сельского поселения и Инструкцией по делопроизводству в Администрации Денисовского сельского поселения.
2.17.  Ведет архивную работу с документами.

2.18.  Ведет похозяйственный учет.

2.19. Ведет прием населения, выдает  справки на основании учетных данных администрации.

2.20. Совершает нотариальные действия на территории Денисовского сельского поселения.  

2.21. Предоставляет сведения, информации, формы отчетов для вышестоящих организаций.

       2.22. Ведет  работу в области миграционной политики муниципального образования «Денисовское сельское поселение».
       2.23. Ведет работу в сфере межнациональных отношений среди населения.
2.24. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Денисовского сельского поселения: обязан уведомлять Главу Денисовского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.25. Обязан в письменной форме уведомлять Главу Денисовского сельского поселения о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

        2.26. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

2.27. Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения.

          2.28.  Обязан организовывать   работу:
- общественной комиссии по работе с неблагополучными семьями и несовершеннолетними правонарушителями;
- комиссии по урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе и  соблюдения требований к служебному поведению;

- комиссии по борьбе с коррупцией;

- Совета по  урегулированию социальных напряжений            и других комиссий.
2.29. Ведущий специалист по общим вопросам по решению Главы Денисовского сельского поселения организует проверку:

а) достоверности и полноты сведений, предоставляемых муниципальными служащими  о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

в) соблюдения муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы,  требований к служебному поведению.

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

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

3. Должностные права ведущего специалиста по общим вопросам:

Ведущий специалист по общим вопросам имеет право:

  3.1.Проверять соблюдение законности  в Администрации Денисовского сельского поселения.
3.2. Получать от должностных лиц документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения своих обязанностей, пользоваться бухгалтерскими и статистическими отчетами, необходимыми для работы.

3.3.Получать от работников информацию, необходимую для осуществления своих функций.

3.4. Требовать от сотрудников соблюдения сроков исполнения документов.

 3.5. Ведущий специалист по общим вопросам взаимодействует с руководителями организаций, учреждений, рабочими и служащими по вопросам выполнения задач и функций, изложенных в настоящей должностной инструкции, распоряжений  Главы поселения.

4.Ответственность ведущего специалиста по общим вопросам 
Ведущий специалист по общим вопросам несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей  должностной инструкцией обязанностей.

Ведущий специалист по общим вопросам несет ответственность за сохранность документов, используемых в процессе работы.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

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

     1.Показатели эффективности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

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

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

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


2. Показатели результативности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

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

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

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


Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены Главой поселения .

Ведущий специалист по общим вопросам_____________________________                                              

Работник ознакомлен ______________________

«____»___________________________________

приложение 5 к распоряжению 

Администрации Денисовского сельского поселения 

№ 1   от 12.01.2015г.

Должностная инструкция ведущего
специалиста   Администрации Денисовского сельского 

по жилищно-коммунальному хозяйству

1. Общие положения

  1.1. Должность ведущего специалиста администрации Денисовского сельского поселения относится  к старшей группе должностей по реестру муниципальных должностей сельского поселения. 

            Ведущий специалист Администрации Денисовского сельского поселения по жилищно-коммунальному хозяйству назначается и освобождается от должности распоряжением  Администрации Денисовского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области.

1.2. Подчиняется Главе Денисовского сельского поселения. 
1.3. В период временного отсутствия специалиста Администрации его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное Главой Денисовского сельского поселения.
1.4. Ведущий специалист  Администрации в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными  законами и иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации,  законами  и нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами Администрации Ремонтненского  района и Администрации Денисовского сельского поселения, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; Уставом муниципального образования «Денисовское сельское поселение», настоящей должностной инструкцией, трудовым договором.
2. Должностные обязанности ведущего специалиста Администрации
по жилищно-коммунальному хозяйству 
2.1.Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральное и областное законодательство, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, а также муниципального образования «Денисовское сельское поселение» и обеспечивать их исполнение.

2.2.Поддерживать уровень квалификации, достаточный для использования своих должностных обязанностей.

2.3.Организовывать работу по взаимодействию с  районными комиссиями, правоохранительными, надзорными, федеральными органами, направленную на повышение  качества решения задач, стоящих перед  Администрацией Денисовского сельского поселения.
2.4. Готовить предложения, решения, постановления, распоряжения, положения и другие документы, направленные на реализацию полномочий  Администрации сельского поселения  по закрепленным направлениям.

2.5. Организует учет и отчетность по вопросам ЖКХ, ГО , ЧС, пожарная безопасность;

2.6.   Вносит предложения Главе сельского поселения по составлению бюджета поселения на очередной финансовый год по линии  ЖКХ,  ведет учет выполнения бюджетных
обязательств по линии ЖКХ;                  
2.7. Контролирует  работу подрядных   организаций   по   выполнению  договорных обязательств согласно смет;
2.8. Контролирует содержание и использования жилого фонда, административных
зданий, нежилых помещений всех форм собственности по Денисовскому  сельскому
поселению;
2.9. Контролирует содержание в санитарном состоянии населенного пункта
сельского поселения, питьевых колодцев, свалок;
2.10. Осуществляет контроль и обеспечение противопожарной безопасности по
сельскому поселению;
2.11. Обеспечивает и контролирует готовность населения и организаций к действиям в условиях чрезвычайной ситуации;

2.12. Контролирует выполнение мероприятий по гражданской обороне;
2.13. Несет ответственность за сохранность муниципальных памятников истории и
культуры;
2.14. Несет ответственность за снабжение топливом населения и учреждений;
2.15. Организует некоторые ритуальные услуги и содержание сельских кладбищ;

2.16. Несет ответственность за сохранение зеленой зоны по сельскому поселению;
2.17. Осуществляет контроль за разработкой и реализацией градостроительной, документации, оказывает содействие её разработчикам;

2.18.Обеспечивает разработку нормативных правовых актов органов местного самоуправления в области градостроительства;

2.19. Осуществляет в установленном порядке подготовку документов на  выдачу разрешений на строительство объектов недвижимости;

2.20. Согласовывает в установленном порядке схемы планировочной организации земельного участка  с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства;

2.21. Осуществляет подготовку выбора (согласования) земельных участков для строительства, реконструкции существующей застройки или их благоустройства, а также об установлении границ указанных земельных участков;

2.22. Выдает разрешение на строительство и ввод объектов недвижимости в эксплуатацию в соответствии с Градостроительным Кодексом Российской Федерации;

2.24. Рассматривает заявления и обращения граждан и юридических лиц по вопросам осуществления градостроительной деятельности и принимает  решения в пределах своей компетенции;

2.25. Осуществляет контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о градостроительстве и иных нормативных и правовых актов в пределах своей компетенции;

2.26. Обеспечивает Главу сельского поселения, специалистов администрации аналитической информацией, необходимой для принятия основных постановлений и распоряжений.

2.27. Организует  и осуществляет  мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории Денисовского сельского поселения.

2.28. Составляет протокола об административных правонарушениях – по статьям 2.2 - 2.7, 2.10, 3.2, 4.1, 4.4, 4.5, 5.1, 5.2, 5.3, 6.3, 6.4, 7.1, 7.2, 7.3 (в части нарушения установленных нормативными правовыми актами органов местного самоуправления правил организации пассажирских перевозок автомобильным транспортом), 8.1–8.3, 8.8, ч. 2 ст. 9.1, 9.3 Областного закона «Об административных правонарушениях» от 25.10.2002 года № 273-ЗС»; статьям 7.1, ч. 1 ст. 7.2, ст.  8.6-8.8 Кодекса об административных правонарушениях РФ.
2.29. Обязан соблюдать служебный распорядок Администрации Денисовского сельского поселения. Соблюдать правила техники безопасности и нормы охраны труда.

2.30. В соответствии с принятыми решениями участвует в работе комиссий, рабочих группах.

2.31. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Денисовского сельского поселения: обязан уведомлять Главу Денисовского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.32. Обязан в письменной форме уведомлять Главу Денисовского сельского поселения  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

2.33. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

2.34. Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения.

Специалист по жилищно-коммунальному хозяйству проводит свою    работу в
тесном контакте со специалистами  администрацией Денисовского сельского поселения, Администрацией района, отделом архитектуры и строительства, отделом ГО  и  ЧС, БТИ, МППЖКХ, организациями всех форм собственности
2. 35.  Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
 2.36. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг),указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года №273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.

3. Должностные права

3.1. Работать с другими специалистами администрации сельского поселения  по исполнению возложенных на муниципального служащего обязанностей.

3.2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Денисовского сельского поселения, если они касаются вопросов, по которым муниципальный служащий выполняет те или иные обязанности.

3.3. Получать объективную оценку своей деятельности от непосредственного руководителя.

3.4.  Получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

3.5. Посещать в установленном порядке для исполнения своих обязанностей предприятия,  учреждения, организации.

3.6.   Устранять нарушения действующего законодательства.

3.7. Проходить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку за счет средств бюджета Администрации Денисовского сельского поселения.

3.8. Вносить проекты постановлений и распоряжений Администрации Денисовского сельского поселения по вопросам, входящим в компетенцию службы, привлекая, при необходимости, для подготовки работников аппарата Администрации Денисовского сельского поселения и  других муниципальных служащих.

3.9. По поручению Главы Денисовского сельского поселения  готовить  обязательные к исполнению указания по устранению выявленных недостатков или нарушений.

3.10.Ведущий специалист Администрации имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и нормативными актами Администрации Денисовского сельского поселения.

4. Ответственность

4.1. Ведущий специалист по жилищно-коммунальному хозяйству несет ответственность за:

4.1.1.Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

4.1.2. Действие или бездействие, ведущее к нарушению  действующего законодательства.

4.1.3.Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4.1.4. Сохранность документов, используемых в процессе работы.

4.1.5.Надлежащее обращение вверенным ему имуществом.
5. Квалификационные требования

5.1. На должность специалиста  Администрации Денисовского сельского поселения  по жилищно-коммунальному хозяйству утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование.
5.2. Ведущий специалист Администрации по жилищно-коммунальному хозяйству  должен обладать организаторскими навыками, умением работать с людьми, инициативой и исполнительностью.
6. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности
     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста Администрации по жилищно - коммунальному хозяйству оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

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

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

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


2. Показатели результативности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

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

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

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


Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены Главой поселения .

Ведущий специалист по общим вопросам     ___________________________                                                     
Работник ознакомлен ______________________

«___»____________________________________

приложение 6 к распоряжению 

Администрации Денисовского сельского поселения 

№ 1   от 12.01.2015г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям
I. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям   Денисовского  сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области относится к группе старших муниципальных должностей по реестру муниципальных должностей.

Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям   назначается и освобождается от должности Главой  сельского поселения.

1.2. В период временного отсутствия ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям   его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное Главой сельского поселения. 

1.3. В своей работе ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям   руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, Областными законами, распоряжениями и постановлениями Администрации области, Главы Ремонтненского района, Главы Денисовского сельского поселения, Уставом «Денисовское сельское поселение» и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности

Ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям

Исходя из задач и функций сельского поселения, ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям:
2.1.Организует учет и отчетность по земельным и имущественным вопросам; работает с программным комплексом «Сведения о земельных участках муниципального образования» ( ЗУМО).
2.2.Проводит инвентаризацию земель собственников и арендаторов;

2.3. Ведет реестр муниципального имущества; 

2.4. Разбирает споры по земельным вопросам всех форм собственности;

2.5. Контролирует содержание и использование жилого фонда и нежилых помещений населенных пунктов;

2.6. Контролирует использование водных объектов, месторождений полезных ископаемых;

2.7. Информирует налогоплательщиков о сроках платежей в фонды всех уровней и ведет учет уплаты налогов;

2.8. Работает с предпринимателями в области оказания услуг и торговли;

            2.9. Осуществляет обязанности консультанта информационно-консультативного пункта в Денисовском  сельском поселении. 

           2.10.Информирует  о положениях приоритетного национального проекта «развитие АПК» и возможности участия  в нем ЛПХ и КФХ.

           2.11.Предоставляет   информацию  об условиях получения кредита  и субсидий;       оказывает  помощи в оформлении документов на получение кредита и субсидий;

           2.12.Информирует  о работе и порядке предоставления услуг сельскохозяйственными  потребительскими кооперативами (кредитными торговозакупочными, перерабатывающими).

         2.13.Информирует население по правовым земельным и имущественным отношениям.

        2.14. Несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Администрации Денисовского сельского поселения: обязан уведомлять Главу Денисовского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы  обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

        2.15. Обязан в письменной форме уведомлять Главу Денисовского сельского поселения  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

       2.16. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и 
обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об 
имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и 
несовершеннолетних детей.

      2.17.Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Денисовского сельского поселения.

     2.18.Обязан выполнять качественно и своевременно свои функциональные обязанности и распоряжения Главы поселения.

     2.19.Соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную субординацию.
     2.20.Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

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

3. Должностные права
Ведущего специалиста по земельным и имущественным отношениям

3.1. Работать с другими специалистами администрации сельского поселения  по исполнению возложенных на муниципального служащего обязанностей.

3.2. Знакомиться с нормативными правовыми актами Администрации Денисовского сельского поселения, если они касаются вопросов, по которым муниципальный служащий выполняет те или иные обязанности.

3.3. Получать объективную оценку своей деятельности от непосредственного руководителя.

3.4.  Получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей.

3.5. Посещать в установленном порядке для исполнения своих обязанностей предприятия,  учреждения, организации.

3.6.   Устранять нарушения действующего законодательства.

3.7. Проходить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку за счет средств бюджета Администрации Денисовского сельского поселения.

3.8. Вносить проекты постановлений и распоряжений Администрации Денисовского сельского поселения по вопросам, входящим в компетенцию службы, привлекая, при необходимости, для подготовки работников аппарата Администрации Денисовского сельского поселения и  других муниципальных служащих.

3.9. По поручению Главы Денисовского сельского поселения  готовить  обязательные к исполнению указания по устранению выявленных недостатков или нарушений.

3.10.Ведущий специалист Администрации имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и нормативными актами Администрации Денисовского сельского поселения.
3.11. Ведущий специалист по земельным и имущественным вопросам проводит свою работу в тесном контакте со специалистами  Администрации сельского поселения, Администрацией района, налоговой инспекцией, земельным комитетом, комитетом по имуществу,  статистическим управлением.
4. Ответственность

4.1.Ведущий специалист по земельным и имущественным отношениям   несет ответственность:

4.1.1. За своевременное и качественное выполнение возложенных на него настоящей должностной инструкцией задач и функций, состояние трудовой и производственной дисциплины, а также за не использование в необходимых случаях предоставленных ему, в пределах своей компетенции, прав.

4.1.2. за нарушение сроков представления квартальных  и годовых  отчетов, сведений соответствующим органам.

4.1.3.За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4.1.4. За сохранность документов, используемых в процессе работы.

4.1.5.Надлежащее обращение вверенным ему имуществом.

5. Квалификационные требования

5.1. На должность ведущего специалиста  Администрации Денисовского сельского поселения по земельным и имущественным отношениям утверждается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или среднее профессиональное образование.
5.2. Ведущий специалист Администрации по земельным и имущественным отношениям должен обладать профессиональными навыками работы в сфере,  соответствующей направлению деятельности, организаторскими навыками, умением работать с людьми, инициативой и исполнительностью.
6. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности
     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста Администрации по земельным и имущественным отношениям оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.
	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

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

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

	
	
	-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2


2. Показатели результативности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

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

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

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


Лист ознакомления с должностной инструкцией

	№
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии
	Название, дата и номер документа о назначении на должность муниципальной службы
	Название, дата и номер документа об освобождении от занимаемой должности муниципальной службы

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


7. Порядок пересмотра должностной инструкции:

Изменения в должностную инструкцию могут быть внесены Главой поселения .

Ведущий специалист по общим вопросам   _______________________                                                       
Работник ознакомлен ______________________
«___»_____________________________________
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