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                                 АДМИНИСТРАЦИЯ

      КАЛИНИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

                              РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от 20.01.2014 года              с. Большое Ремонтное                          № 8 
Об утверждении должностных 

инструкций  муниципальных служащих 

администрации Калининского сельского 

поселения Ремонтненского района  

  В соответствии с изменениями  круга  должностных  обязанностей,

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

- начальника сектора экономики и финансов /приложение № 1/

- ведущего специалиста- главного бухгалтера /приложение №2/

-специалиста-экономиста /приложение №3/

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

- специалиста по имущественным и земельным отношениям /приложение№5/

- специалиста  по вопросам ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ /приложение №6/

- специалиста  по ФК и спорту и молодежной политике /приложение № 7/

2. Признать утратившим силу  Распоряжение  от 29.06.2011 г. № 30,   Распоряжение от 15.10.2012 г. № 57, Распоряжение  от  17.03.2013 г. № 22

3. Специалисту  по правовым и кадровым вопросам ознакомить  муниципальных служащих с должностными  инструкциями  под роспись. 

4. Контроль  исполнения данного распоряжения оставляю за собой.

                Глава поселения                               Сухов И.И. 

                                                                                                    Приложение 1 к  распоряжению

                                                                                                    от 20.01.2014 № 8                                                                                            

ДОЛЖНОСТНАЯ ИСНТРУКЦИЯ

начальника сектора экономики и финансов

I. Общие положения

1.1.Начальник сектора экономики и финансов  назначается и освобождается от должности главой администрации сельского поселения.

1.2. В период временного отсутствия начальника  сектора экономии и финансов его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное главой сельского поселения. 

 1.3. Начальник  сектора экономии и финансов в  своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, 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 Калининского сельского поселения, Уставом Калининского сельского поселения и настоящей должностной инструкцией.

                                       2. Квалификационные требования

      2.1.  Для замещения ведущей  должности муниципальной службы на  должность  начальника сектора  экономики и финансов утверждается лицо имеющее :

 - высшее профессиональное  образование;

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

    2.2. Начальник сектора экономики и финансов  в работе должен применять:

    - знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение» , а также  федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области,  муниципальных  нормативных правовых актов Ремонтненского района , муниципальных  нормативных правовых актов регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ  организации труда , порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм  делового общения, правил внутреннего  трудового распорядка, основ делопроизводства;

   -  профессиональные  навыки работы  в сфере , соответствующей направлению деятельности структурного  подразделения , подготовки проектов  муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере , использования опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой и программными продуктами;

3.Должностные обязанности начальника сектора экономики и финансов 

Начальник сектора  экономики и финансов :

3.1. Разрабатывает  материалы по проекту бюджета сельского поселения;

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

3.3. Формирует  и исполняет сводную бюджетную роспись сельского поселения;

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

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

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

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

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

3.9. Ведет  переписки с местными органами власти;

3.10.Составляет  и исполняет кассовые планы бюджета сельского поселения;

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

3.12. Финансирует  главных распорядителей и получателей средств сельского поселения;

3.13. Работает  в программном обеспечении АИСБП;

3.14. Уведомляет главу администрации сельского поселения о поступлении собственных доходов и средств районного бюджета;

3.15.Прогнозирует остатки средств на счете администрации сельского поселения;

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

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

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

3.19. Исполняет  обязанности  главы  поселения в его отсутствие.

            3.20. Уведомляет работодателя, органы  прокуратуры или другие  государственные органы  о факте обращения с целью  склонения муниципального служащего к совершению коррупционных  правонарушений.

            3.21. Уведомляет в письменной форме своего  непосредственного начальника о возникшем конфликте  интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом  известно.

            3.22. Соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных  служащих администрации Калининского сельского поселения.
            3.23. Соблюдет  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.

                        4. Права начальника сектора экономики и финансов 

Начальник сектора экономики и финансов  имеет право на:

     4.1. представление   администрации Калининского сельского поселения в вопросах, связанных  с направлениями деятельности администрации;

    4.2. внесение  руководству администрации  предложения, связанные  с работой сектора  и совершенствованием планово-бюджетного  регулирования;

    4.3. участие в заседаниях, совещаниях, общих собраниях, созываемых Главой  сельского поселения;

    4.4. получении  от структурных подразделений администрации сельского поселения, находящихся   на бюджетном финансировании , необходимые для осуществления своей деятельности отчеты, расчеты и иные документы и сведения.
4.5. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.6. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.7. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.8. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.9. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.10. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.11. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.12. защиту своих персональных данных;

4.13. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.14. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.15. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.16. выполнение иной  оплачиваемой работы, если это не  повлечет за собой  конфликт интересов  с предварительным письменным  уведомлением представителя нанимателя (работодателя)

5. Ответственность

Начальник сектора экономики и финансов несет ответственность за :

5.1.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.

5.2. своевременное и  качественное выполнение отчетов главного бухгалтера и специалиста - экономиста , находящихся в подчинении.

                                      6. Взаимоотношения и связи по должности

                      6.1. Начальник сектора экономики и финансов взаимодействует с главой  поселения, рабочими  и служащими по вопросам  выполнения задач и функций, возложенных на  него настоящей должностной инструкцией, главой поселения.

             7. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

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

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

	1.7
	Использование в процессе работы 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

	
	
	
	
	


 8. Порядок  пересмотра  инструкций

  Изменения  в должностную инструкцию могут быть внесены главой поселения

Работник ознакомлен                  ______________                       _________________  

                                                            Приложение 2 к распоряжению  

                                               от 20.01.2014 № 8

ДОЛЖНОСТНАЯ ИСНТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста – главного бухгалтера

I. Общие положения

1.1.Ведущий специалист - главный бухгалтер назначается и освобождается от должности главой администрации сельского поселения и подчиняется непосредственно Главе  сельского поселения и начальнику сектора экономики и финансов.

1.2.В период временного отсутствия ведущего специалиста - главного бухгалтера его обязанности выполняет начальник сектора экономики и финансов администрации сельского поселения. 

1.3.Ведущий специалист - главный бухгалтер в своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями президента Российской Федерации, постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, областными законами, распоряжениями и постановлениями Администрации области и Ремонтненского района,  Уставом  сельского поселения и настоящей должностной инструкцией.

                                            2. Квалификационные  требования
      2.1. Для замещения старшей должности муниципальной службы на должность  ведущего специалиста –главного бухгалтера  утверждается лицо  имеющее высшее профессиональное образование ( для замещения  должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления поселений допускается наличие  среднего профессионального образования);

       2.2. стаж работы  по специальности не менее двух лет (для замещения должностей  муниципальной службы в органах местного самоуправления поселений – не менее одного года);

      2.3.ведущий специалист- главный бухгалтер  в работе должен применять 

-  знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение» , а также  федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, , муниципальных  нормативных правовых актов Ремонтненского района , муниципальных  нормативных правовых актов регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ  организации труда , порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм  делового общения, правил внутреннего  трудового распорядка, основ делопроизводства;

   - профессиональные  навыки работы  в сфере , соответствующей направлению деятельности структурного  подразделения , подготовки проектов  муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного  планирования рабочего (служебного) времени. Использования  опыта и мнения коллег,  пользования оргтехникой и программными продуктами;

                            3. Должностные обязанности ведущего специалиста-главного 

                                                                         бухгалтера 

             Ведущий специалист – главный бухгалтер, осуществляя организацию  бюджетного учета на основе установленных правил его ведения, обязан обеспечить:

             3.1. широкое использование  современного программного  обеспечения на ПК, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета;

             3.2. полный учет  поступающих средств, товарно- материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бюджетном учете  операций, связанных с их движением;

             3.3. достоверное использование сметы расходов;

             3.4. правильное начисление и своевременное перечисление платежей в бюджет и  внебюджетные фонды,  взносов на социальное страхование;

             3.5. составление  достоверной бухгалтерской отчетности на основе  первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки налоговым и другим органам;

              3.6.сохранность  бухгалтерских документов, оформление и передача  их в установленном порядке в архив;

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

              3.8. взыскание в установленные сроки дебиторской  и погашение  кредиторской  задолженности, соблюдение  платежной дисциплины;

                3.9. законность списания с бухгалтерских балансов недостач и других потерь;

                3.10. ведущий специалист – главный бухгалтер обязан  активно участвовать в подготовке мероприятий, предупреждающих образование  недостач и незаконное расходование денежных средств  и  товарно-материальных  ценностей, нарушения финансового законодательства;

                 3.11.участие в составлении периодической и  годовой  информации об  использовании бюджета сельского поселения и представление ее в Финансовый отдел Ремонтненского района , Собрание депутатов  сельского поселения;

                3.12.  учет и  анализ изменений бюджетной классификации, контроль  за ее применением;

                 3.13. ведение переписки с областными и местными органами  власти.

                 3.14  предоставление  статистической ответственности в электронном виде;

                 3.15. уведомление  работодателя, органы  прокуратуры или другие  государственные органы  о факте обращения с целью  склонения муниципального служащего к совершению коррупционных  правонарушений.

                 3.16. уведомление  в письменной форме своего  непосредственного начальника о возникшем конфликте  интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом  известно.

                 3.17. соблюдение   Кодекса этики и служебного поведения муниципальных  служащих администрации Калининского сельского поселения.

                 3.18. соблюдение   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.

                               4. Должностные права ведущего специалиста-главного 

                                                                         бухгалтера 

Ведущий специалист – главный бухгалтер имеет право на:      

     4.1. представление   администрации Калининского сельского поселения в вопросах, связанных  с направлениями деятельности администрации;

    4.2. внесение  руководству администрации  предложения, связанные  с работой сектора  и совершенствованием планово-бюджетного  регулирования;

    4.3. участие в заседаниях, совещаниях, общих собраниях, созываемых Главой  сельского поселения;

    4.4. получении  от структурных подразделений администрации сельского поселения, находящихся   на бюджетном финансировании , необходимые для осуществления своей деятельности отчеты, расчеты и иные документы и сведения.
4.5. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.6. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.7. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.8. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.9. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.10. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.11. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.12. защиту своих персональных данных;

4.13. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.14. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.15. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.16. выполнение иной  оплачиваемой работы, если это не  повлечет за собой  конфликт интересов  с предварительным письменным  уведомлением представителя нанимателя (работодателя)

                          5. Ответственность ведущего специалиста- главного бухгалтера 

             Ведущий специалист - главный бухгалтер несет ответственность за :

5.1. своевременное и качественное выполнение возложенных на него настоящей должностной инструкцией  задач и функций , 

5.2.состояние трудовой и производственной дисциплины,

5.3. не использование необходимых случаев представленных ему, в пределах его компетенции, прав.

                                  6. Взаимоотношения и связи по должности

                      6.1. Ведущий специалист-главный бухгалтер  взаимодействует с главой  поселения, начальником сектора экономики и финансов , рабочими  и служащими по вопросам  выполнения задач и функций, возложенных на  него настоящей должностной инструкцией, главой поселения.

             7. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущий специалист- главный бухгалтер  Администрации Калининского сельского поселения  оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

	1.7
	Использование в процессе работы 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     8. Порядок  пересмотра  инструкций

  Изменения  в должностную инструкцию могут быть внесены главой поселения                                          
     С инструкцией  ознакомлен (а)

                                                            Приложение 3 к   Распоряжению

                                                                               от 20.01.2014 года №8                                                                

..

ДОЛЖНОСТНАЯ ИСНТРУКЦИЯ

 специалиста – экономиста

I. Общие положения

1.1.Специалист – экономист  назначается и освобождается от должности главой администрации сельского поселения и подчиняется непосредственно Главе  сельского поселения  и начальнику сектора экономики и финансов.

1.2.В период временного отсутствия  специалиста – экономиста  его обязанности выполняет начальник сектора экономики и финансов администрации сельского поселения. 

1.3.Специалист – экономист  в своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями президента Российской Федерации, постановлениями и другими нормативными актами Правительства Российской Федерации, областными законами, распоряжениями и постановлениями Администрации области и Ремонтненского района,  Уставом  сельского поселения и настоящей должностной инструкцией.

                                            2. Квалификационные  требования
      2.1.Для замещения младшей должности  муниципальной службы  на должность специалиста- экономиста утверждается лицо, имеющее 

 высшее или средне профессиональное образование;

       2.2.    Специалист -экономист  в работе должен  применять:

- знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Ремонтненский район» ,Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»,

- норм  делового общения, правил внутреннего  трудового распорядка, основ делопроизводства;

 - профессиональные навыки  реализации управленческих решений, исполнительной дисциплины, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой  корреспонденции.

                            3. Должностные обязанности специалиста-экономиста 

             Специалист – экономист:

             3.1.  изучает  специальную литературу, касающуюся  выполняемой  работы;

             3.2.  осуществляет  экономический анализ хозяйственной деятельности администрации;

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

             3.4. определяет экономическую эффективность проводимых работ, технологии, внедрения новой  техники;

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

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

              3.7. разрабатывает прогноз  социально-экономического развития Калининского сельского поселения ;

              3.8. разрабатывает прогноз объемов продукции закупаемых для  муниципальных нужд за счет  средств  местных бюджетов;

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

               3.8. уведомляет работодателя, органы  прокуратуры или другие  государственные органы  о факте обращения с целью  склонения муниципального служащего к совершению коррупционных  правонарушений.

               3.9. уведомляет в письменной форме своего  непосредственного начальника о возникшем конфликте  интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом  известно.

               3.10. соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных  служащих администрации Калининского сельского поселения.
               3.11. соблюдет  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.

                               4. Должностные права  специалиста-экономиста 

Специалист – экономист имеет право на:      

     4.1. представление   администрации Калининского сельского поселения в вопросах, связанных  с направлениями деятельности администрации;

    4.2. внесение  руководству администрации  предложения, связанные  с работой сектора  и совершенствованием планово-бюджетного  регулирования;

    4.3. участие в заседаниях, совещаниях, общих собраниях, созываемых Главой  сельского поселения;

    4.4. получении  от структурных подразделений администрации сельского поселения, находящихся   на бюджетном финансировании , необходимые для осуществления своей деятельности отчеты, расчеты и иные документы и сведения.
4.5. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.6. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.7. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.8. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.9. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.10. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.11. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.12. защиту своих персональных данных;

4.13. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.14. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.15. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.16. выполнение иной  оплачиваемой работы, если это не  повлечет за собой  конфликт интересов  с предварительным письменным  уведомлением представителя нанимателя (работодателя)

                          5. Ответственность ведущего специалиста- главного бухгалтера 

            Специалист – экономист  несет ответственность за :

5.1. своевременное и качественное выполнение возложенных на него настоящей должностной инструкцией  задач и функций , 

5.2.состояние трудовой и производственной дисциплины,

5.3. не использование необходимых случаев представленных ему, в пределах его компетенции, прав

5.4. за сохранность документов, используемых  в процессе работы.

                                  6. Взаимоотношения и связи по должности

                      6.1. Ведущий специалист-главный бухгалтер  взаимодействует с главой  поселения, начальником сектора экономики и финансов , рабочими  и служащими по вопросам  выполнения задач и функций, возложенных на  него настоящей должностной инструкцией, главой поселения.

             7. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалист- экономист  Администрации Калининского сельского поселения  оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

	1.7
	Использование в процессе работы 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 8. Порядок  пересмотра  инструкций

  Изменения  в должностную инструкцию могут быть внесены главой поселения.

     С инструкцией  ознакомлен (а)

_____________________

                                                                                                           Приложение 4 к  Распоряжению 

                                                                от 20.01.2014 № 8

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

Специалиста 1 категории  по правовым и кадровым вопросам

                                                    1. Общее положение

1.1. Специалист 1 категории  по правовым и кадровым вопросам  Администрации Калининского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области  назначается и освобождается от должности распоряжением  Администрации Калининского сельского поселения.

 1.2. Специалист 1 категории  по правовым  и кадровым вопросам подчиняется  непосредственно главе поселения.

1.3. В период временного отсутствия специалиста 1 категории  по правовым и кадровым вопросам  администрации Калининского сельского поселения его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное Главой Администрации Калининского сельского поселения.

1.4. Специалист 1 категории  по правым и кадровым вопросам в своей деятельности руководствуется нормами  действующего законодательства РФ, федеральными законами, постановлениями Государственной Думы, федерального собрания РФ, Уставом Калининского  сельского поселения, распоряжениями, указаниями и рекомендациями главы поселения.
                              2. Квалификационные требования 

    2.1.Для замещения младшей должности  муниципальной службы  на должность специалиста 1 категории  по правовым и кадровым вопросам утверждается лицо, имеющее  высшее или средне профессиональное образование;

 2.2.    Специалист 1 категории  по правовым и кадровым вопросам  в работе должен применять:

 - знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Ремонтненский район» ,Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение» , знание основ  муниципальной службы ,а также  нормативных правовых актов и служебных документов,  регулирующих соответствующую сферу деятельности, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм  делового общения, правил внутреннего  трудового распорядка, основ делопроизводства;

 - профессиональные навыки  реализации управленческих решений, исполнительной дисциплины, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой  корреспонденции.

                 3. Должностные обязанности специалиста 1 категории по правовым и 
                       кадровым   вопросам 

Специалист 1 категории  по правовым и кадровым вопросам :

           3.1. Разрабатывает  или участвует в подготовке документов правового характера.

           3.2. Оказывает правовую помощь.

           3.3. Подготавливает совместно с другими отделами предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу приказов и других нормативных актов, издаваемых в организации.

           3.4. Принимает  участие в разработке документов правового характера действующих в администрации.

           3.5. Изучает и обобщает результаты рассмотрения претензий судебных и арбитражных дел.

           3.7. Принимает  участие  в подготовке заключений по правовым  вопросам, возникающим в деятельности администрации.

           3.8. Ведет  учет личного состава организации и установленную документацию по кадрам.

           3.9. Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым  законодательством , положениями, инструкциями и приказами главы поселения.

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

           3.11. Заполняет, учитывает  и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, составляет график очередных отпусков.
            3.12.  Ведет  учет предоставления отпусков работникам, контролирует соблюдение графика отпусков.

           3.13. Оформляет документы, необходимые  для назначения пенсий работникам.

           3.14. Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением работниками правил внутреннего  трудового распорядка.
           3.15. Анализирует кадровые  документы.

           3.18. Ведет и оформляет  протокола собрания депутатов, сходов и  конференций жителей поселения.
            3.19. Оформляет и осуществляет работу  по делопроизводству.

            3.20. Ведет работу по организации архивного дела .

            3.21. проводит работу с похозяйственными  книгами.

            3.22. совершает нотариальные действия ;

            3.23. получает, обрабатывает, хранит и  передает  персональные данные  муниципальных служащих;
            3.24. уведомляет работодателя, органы  прокуратуры или другие  государственные органы  о факте обращения с целью  склонения муниципального служащего к совершению коррупционных  правонарушений.

            3.25. уведомляет в письменной форме своего  непосредственного начальника о возникшем конфликте  интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом  известно.

             3.26. соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных  служащих администрации Калининского сельского поселения.

             3.27. исполняет функции ответственного  за  общий контроль  исполнения документов.

            3.28. исполняет функции ответственного за  формирование кадрового резерва по администрации Калининского сельского  поселения.
              3.29. соблюдет  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.
                        4. Права специалиста 1 категории по правовым  и кадровым вопросам

В соответствии со ст. 11 Федерального закона № 25-ФЗ «Основные права муниципального служащего» специалист 1 категории    по правовым и кадровым вопросам  имеет право на:

4.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. защиту своих персональных данных;

4.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.11. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.12. выполнение иной  оплачиваемой работы, если это не  повлечет за собой  конфликт интересов  с предварительным письменным  уведомлением представителя нанимателя (работодателя)

                                5. Ответственность специалиста 1 категории  по правым   и 
                                                           кадровым вопросам

                  Специалист 1 категории  по правовым  и кадровым вопросам несет ответственность за:

5.1. качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей.

5.2. за сохранность документов, используемых в процессе работы.

                                      6. Взаимоотношения и связи по должности

                      6. Специалист 1 категории    по правым и кадровым вопросам взаимодействует с главой  поселения, начальником сектора экономики и финансов , рабочими  и служащими по вопросам  выполнения задач и функций, возложенных на  него настоящей должностной инструкцией, главой поселения.

             7. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста1 категории    по правовым и кадровым вопросам  Администрации Калининского сельского поселения  оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

	1.7
	Использование в процессе работы 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 8. Порядок  пересмотра  инструкций

  Изменения  в должностную инструкцию могут быть внесены главой поселения.

Работник ознакомлен                  ______________                       _________________  

                                                            Приложение 5 к  Распоряжению 

                                                                от 20.01.2014 № 8

                                                                      Глава Калининского сельского поселения

                                                                           _____________________ Сухов И.И..

ДОЛЖНОСТНАЯ ИСНТРУКЦИЯ

специалиста  1 категории по  имущественным и земельным отношениям

I. Общие положения

1.1.Должность специалиста 1 категории  по земельным и имущественным вопросам администрации Калининского сельского поселения Ремонтненского района Ростовской области относится к группе младших муниципальных должностей  по реестру муниципальных должностей.

1.2.Специалист 1 категории    по земельным и имущественным вопросам назначается и освобождается от должности главой администрации сельского поселения.

1.3.В период временного отсутствия специалист 1 категории  по земельным и имущественным вопросам его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное главой сельского поселения. 

1.4.В своей работе специалист 1 категории по земельным и имущественным вопросам 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 Калининского сельского поселения, Уставом Калининского сельского поселения и настоящей должностной инструкцией.

                                     2. Квалификационные требования 

    2.1.Для замещения младшей должности  муниципальной службы  на должность специалиста 1 категории  по имущественным и земельным  отношениям утверждается лицо, имеющее  высшее или средне профессиональное образование;

 2.2.    Специалист 1 категории  по  имущественным и земельным  отношениям  в работе должен применять:

 - знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Ремонтненский район» ,Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение» , знание основ  муниципальной службы ,а также  нормативных правовых актов и служебных документов,  регулирующих соответствующую сферу деятельности, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм  делового общения, правил внутреннего  трудового распорядка, основ делопроизводства;

 - профессиональные навыки  реализации управленческих решений, исполнительной дисциплины, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой  корреспонденции.

3. Должностные обязанности специалиста 1 категории по имущественным  и земельным отношениям

Специалист 1 категории  по земельным и имущественным вопросам :

3.1.  Ведет  учет и отчетность по земельным вопросам;      

3.2. Информирует арендаторов  о сроках платежей в фонды всех уровней и ведет учет уплаты налогов;

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

3.4. несет ответственность  за сохранение  зеленой зоны по сельскому поселению и охране окружающей среды;

3.5. исполняет функции  организатора  по некоторым  ритуальным услугам;
3.6. Проводит работу по пропаганде правил в области  охраны окружающей среды поселения;

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

3.8. ведет учет муниципального имущества Администрации Калининского сельского поселения;

3.9. выявляет бесхозяйные  объекты и ставит на учет  бесхозяйных  недвижимых вещей в регистрационную службу;

3.10. подготавливает документы для регистрации права собственности на объекты и земельные участки за муниципальным  образованием.

            3.11. Составляет протоколы  об административных правонарушениях в соответствии со ст. 2.2, 2.4, 2.7, 3.2,  4.1, 4.4, 5.1, 5.2., 6.2, 6.3, 6.4 (нарушение допустимых нормативов (норм) нагрузки на пастбища) 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, частью 2 статьи 9.1, статьей 9.3;

            3.12. Уведомляет работодателя, органы  прокуратуры или другие  государственные органы  о факте обращения с целью  склонения муниципального служащего к совершению коррупционных  правонарушений.

            3.13. Уведомляет в письменной форме своего  непосредственного начальника о возникшем конфликте  интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом  известно.

             3.14. Соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных  служащих администрации Калининского сельского поселения;

             3.15. соблюдет  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.

                        4. Права специалиста 1 категории по имущественным и земельным отношениям 

В соответствии со ст. 11 Федерального закона № 25-ФЗ «Основные права муниципального служащего» специалиста 1 категории по имущественным и земельным отношениям право на:

4.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. защиту своих персональных данных;

4.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.11. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.12. выполнение иной  оплачиваемой работы, если это не  повлечет за собой  конфликт интересов  с предварительным письменным  уведомлением представителя нанимателя (работодателя)

5. Ответственность специалиста 1 категории по имущественным и земельным отношениям

Специалист 1 категории по земельным и имущественным вопросам несет ответственность за:

5.1.  своевременное и качественное выполнение возложенных на него настоящей должностной инструкцией задач и функций, 

5.2.состояние трудовой и производственной дисциплины,

5.3. использование в необходимых случаях предоставленных ему, в пределах своей компетенции, прав.

                                      6. Взаимоотношения и связи по должности

     6.1. Специалист 1 категории  по земельным и имущественным вопросам проводит свою работу в тесном контакте с администрацией Калининского сельского поселения, Администрацией Района, налоговой инспекцией, земельным комитетом, комитетом по имуществу, центром социальной защиты населения, пенсионным фондом, статистическим управлением, сбербанком, РОФОМСом.

             7. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста 1 категории по имущественным и земельным отношениям  Администрации Калининского сельского поселения  оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

	1.7
	Использование в процессе работы 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 8. Порядок  пересмотра  инструкций

  Изменения  в должностную инструкцию могут быть внесены главой поселения.

С инструкцией ознакомлен (а) :

___________________________

(ФИО)
                                                            Приложение 6 к  Распоряжению 

                                                                от 20.01.2014 №8 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИСНТРУКЦИЯ

Специалиста 1 категории  по вопросам ЖКХ, ГО и ЧС и ПБ

I. Общие положения

1.1.Специалист  1 категории по  вопросам ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ назначается и освобождается от должности распоряжением Администрации сельского поселения.

1.2. В период временного отсутствия специалиста 1 категории по вопросам ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное главой сельского поселения. 

1.3 Специалист 1 категории  по вопросам ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ в своей деятельности 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 Калининского сельского поселения, Уставом сельского поселения и настоящей должностной инструкцией.

                              2. Квалификационные требования 
            2.1.Для замещения младшей должности  муниципальной службы  на должность специалиста  1 категории по вопросам  ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ утверждается лицо, имеющее  высшее или средне профессиональное образование;

           2.2.    Специалист  1 категории по вопросам  ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ  в работе должен применять:

 - знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Ремонтненский район» ,Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение» , знание основ  муниципальной службы ,а также  нормативных правовых актов и служебных документов,  регулирующих соответствующую сферу деятельности, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм  делового общения, правил внутреннего  трудового распорядка, основ делопроизводства;

 - профессиональные навыки  реализации управленческих решений, исполнительной дисциплины, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой  корреспонденции.

3. Должностные обязанности специалиста 1 категории по вопросам ЖКХ, ГО и ЧС и ПБ

Исходя из задач и функций сельского поселения специалист 1 категории  по вопросам ЖКХ, ГО и ЧС и ПБ:

3.1. ведет   учет  и отчетность по вопросам ЖКХ, ГО ,ЧС и ПБ ;

3.2. принимает участие по составлению бюджета  поселения на очередной финансовый год по линии ЖКХ, ведет учет выполнения бюджетных обязательств по линии ЖКХ;

3.3. проводит расчеты изменения размера платы граждан за коммунальные  услуги  по муниципальному  образованию «Калининское сельское поселение»

3.4.  ведет учет    содержания и  использования жилого фонда, административных зданий, нежилых помещений всех форм собственности по Калининскому сельскому поселению;

3.5. ведет учет содержания улично-дорожной сети  поселения;

3.6. несет ответственность  за  противопожарную  безопасность по  сельскому поселению;

3.7. обеспечивает и контролирует готовность населения и организаций  к действиям в условиях чрезвычайной ситуации;

3.8. обеспечивает организацию планирования и проведения мероприятий  по   гражданской обороне;

  3.9. организовывает разработку и корректировку планов гражданской обороны;

  3.10. разрабатывает проекты документов, регламентирующих работу организаций в области гражданской обороны;

  3.11. организовывает планирование и проведение мероприятий по гражданской обороне, направленных на поддержание устойчивого функционирования организаций в военное время;

3.12. организовывает создание и поддержание в состоянии постоянной готовности  системы оповещения;

3.13. организовывает оповещение работников организаций об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

3.14. планирует и организовывает проведение командно-штабных учений (тренировок) и других учений по гражданской обороне, а также участвуют в организации проведения учений и тренировок по мобилизационной подготовке и выполнению мобилизационных планов;

3.15. вносит на рассмотрение предложения по совершенствованию планирования и ведения гражданской обороны;

3.16.  привлекает в установленном порядке к работе по подготовке планов и отчетных материалов по гражданской обороне  организации и учреждения, находящиеся на территории поселения».
   3.17.
отвечает  за исправное состояние электрохозяйства в администрации сельского поселения;

   3.18. контролирует состояние  сетей уличного  освещения на территории поселения;

         3.19. отвечает за  пожарную  безопасность  администрации  сельского поселения;

   3.20. обеспечивает разработку   нормативных правовых актов органов местного  самоуправления в области градостроительства.

   3.21. согласовывает в установленном  порядке схемы планировочной организации земельного участка  с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

    3.22.  подготавливает акты выбора ( согласования)  земельных участков  для строительства, реконструкции существующей застройки или  их благоустройства, а также об устранении границ указанных  земельных участков;

    3.23. выдает  разрешение на строительство и ввод объектов недвижимости в  эксплуатацию в соответствии с Градостроительным Кодексом Российской  Федерации.

    3.24. принимает участие в рассмотрении  заявлений  и обращений граждан и юридических лиц по вопросам осуществления градостроительной деятельности и принимает  решения в пределах своей компетенции.

3.25.соблюдает  законодательства Российской  Федерации о  градостроительстве и иных нормативных и правовых актов в пределах своей  компетенции.

           3.26. Составляет протоколы  об административных правонарушениях в соответствии со ст. 2.2, 2.4, 2.7, 3.2,  4.1, 4.4, 5.1, 5.2., 6.2, 6.3, 6.4 (нарушение допустимых нормативов (норм) нагрузки на пастбища) 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, частью 2 статьи 9.1, статьей 9.3
            3.27. уведомляет работодателя, органы  прокуратуры или другие  государственные органы  о факте обращения с целью  склонения муниципального служащего к совершению коррупционных  правонарушений.

            3.28. уведомляет в письменной форме своего  непосредственного начальника о возникшем конфликте  интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом  известно.

             3.29. соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных  служащих администрации Калининского сельского поселения.

             3.30. соблюдет  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.

                        4. Права специалиста 1 категории  по вопросам ЖКХ, ГО и ЧС и ПБ 

В соответствии со ст. 11 Федерального закона № 25-ФЗ «Основные права муниципального служащего» специалист 1 категории по вопросам ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ  имеет право на:

4.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. защиту своих персональных данных;

4.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.11. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.12. выполнение иной  оплачиваемой работы, если это не  повлечет за собой  конфликт интересов  с предварительным письменным  уведомлением представителя нанимателя (работодателя)

5. Ответственность специалиста 1категории  по вопросам  ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ

Специалист 1 категории по вопросам ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ несет ответственность за:

  5.1.своевременное и качественное выполнение возложенных на него настоящей должностной инструкцией задач и функций,

5.2. состояние трудовой и производственной дисциплины.

5.3. за некачественное и  несвоевременное выполнение возложенных задач и функций, не использование прав, предусмотренных настоящей  должностной инструкцией:

- неправильного ведения отчетности, следствием чего явились искажения в отчетности и недостоверности предоставляемой информации;

- принятия к исполнению  и оформлению документов по  деятельности, которая противоречит установленному порядку;

- нарушение сроков предоставления месячных, квартальных и годовых отчетов;

- других нарушений действующего законодательства, нормативных правовых актов.

                6. Взаимодействия и связи  по должности

 6.1.Специалист 1 категории по вопросам ЖКХ,ГО и ЧС и ПБ проводит своё работу в тесном контакте с администрацией Калининского сельского поселения, Администрацией Района, отделом архитектуры и строительства, отделом ГО и ЧС, БТИ, МППЖКХ, организациями всех форм собственности поселения.

             7. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста 1 категории по вопросам ЖКХ,ГО , ЧС и ПБ Администрации Калининского сельского поселения  оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

	1.7
	Использование в процессе работы 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


                   8. Порядок  пересмотра  инструкций

  Изменения  в должностную инструкцию могут быть внесены главой поселения.

С инструкцией ознакомлен (а) :

__________________________

(ФИО)
                                                                                                   Приложение 7 к  Распоряжению 

                                                                                                          от 20.01.2014 № 8

ДОЛЖНОСТНАЯ ИСНТРУКЦИЯ

Специалиста по ФК и спорту  и молодежной политике

I. Общие положения

1.1.Специалист по ФК и спорту и молодежной политике  назначается и освобождается от должности главой администрации сельского поселения.

1.2. В период временного отсутствия специалиста  по ФК и спорту и молодежной политике  его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное главой сельского поселения. 

 1.3.В своей работе специалист  по ФК и спорту и молодежной политике  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 и Ремонтненского района, Уставом сельского поселения и настоящей должностной инструкцией.

                           2. Квалификационные  требования 

            2.1.Для замещения младшей должности  муниципальной службы  на должность специалиста по ФК и спорту и молодежной политике  утверждается лицо, имеющее 

 высшее или средне профессиональное образование;

            2.2.    Специалист  по ФК и спорту и молодежной политике  в работе должен  применять:

- знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Ремонтненский район» ,Устава муниципального образования «Калининское сельское поселение»,

- норм  делового общения, правил внутреннего  трудового распорядка, основ делопроизводства;

 - профессиональные навыки  реализации управленческих решений, исполнительной дисциплины, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой  корреспонденции.

3. Должностные обязанности специалиста по ФК и спорту и молодежной политике

Исходя из задач и функций сельского поселения специалист по ФК и спорту и молодежной политике:

3.1. ведет  учет и отчетность по работе с молодежью и национальным вопросам;

3.2. исполняет функции организатора  и проводит работу по привлечению молодежи по проведению культурно– массовых и спортивных соревнований, проводимых в населенных пунктах, районе;

3.3.работает  с неблагополучными семьями, трудными детьми;

3.4. исполняет  функции организатора  привлечения  молодежи в художественной самодеятельности;

3.5. исполняет  функции организатора  проведения  турпоходов;

3.6.несет ответственность за  оформление и отправку детей в дома отдыха, на санитарное лечение;

3.7.  несет ответственность за  организацию спортивных соревнований, спортивных секций в поселении;

3.8. контролирует проведение дискотек и  несет ответственность за подготовку и проведение развлекательных мероприятий;

            3.9. уведомляет работодателя, органы  прокуратуры или другие  государственные органы  о факте обращения с целью  склонения муниципального служащего к совершению коррупционных  правонарушений.

            3.10.  уведомляет в письменной форме своего  непосредственного начальника о возникшем конфликте  интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом  известно.

            3.11. соблюдает  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных  служащих администрации Калининского сельского поселения.

            3.12. соблюдет  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.
                        4. Права специалиста по ФК и спорту и молодежной политике

В соответствии со ст. 11 Федерального закона № 25-ФЗ «Основные права муниципального служащего» специалист по ФК и спорту и молодежной политике  имеет право на:

4.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

4.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. защиту своих персональных данных;

4.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.10. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.11. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.12. выполнение иной  оплачиваемой работы, если это не  повлечет за собой  конфликт интересов  с предварительным письменным  уведомлением представителя нанимателя (работодателя)

                                5. Ответственность специалиста по ФК и спорту и молодежной 

                                                             политике
Специалист по работе с молодежью несет ответственность за 

5.1.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.

                   6. Взаимоотношения и связи по должности

Специалист по работе с молодежью проводит свою работу в тесном контакте с администрацией Калининского сельского поселения, СДК, школами, районным комитетом по физкультуре и спорту, районным комитетом по работе с молодежью, комитетом по делам несовершеннолетних, отделом опеки и попечительства при отделе образования.

                            7. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности

     Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста по ФК и спорту и молодежной политике   Администрации Калининского сельского поселения  оценивается в соответствии со следующими показателями:

     1.Показатели эффективности.

	№
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

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

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

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

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

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям 
	2

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

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

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

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

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

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

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

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

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

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

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

	1.7
	Использование в процессе работы 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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 8. Порядок  пересмотра  инструкций

  Изменения  в должностную инструкцию могут быть внесены главой поселения.

С инструкцией ознакомлен (а) :

___________________________

(ФИО)

