Приложение № 1
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района

________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79


	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника общего отдела администрации Михайловского сельского поселения
	


1. Общие положение

1.1. Начальник общего отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее - начальник отдела) – должность муниципальной службы администрации Михайловского сельского поселения Северского района. В Реестре должностей муниципальной службы замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Михайловского сельского поселения Северского района. 
1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения).

1.4. В случае служебной необходимости  при отсутствии начальника отдела его замещает ведущий специалист общего отдела.

1.5. В своей деятельности начальник отдела руководствуется действующим федеральным, региональным законодательством, уставом поселения, местными нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности муниципальной службы начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. к образованию: наличие высшего профессионального образования по направлению и квалификации (специализации) 

1) по направлению «Менеджмент», квалификация «Бакалавр менеджмента», «Магистр менеджмента»;

по специальности «Антикризисное управление», квалификация «Экономист-менеджер»;

по специальности «Государственное и муниципальное управление», 

квалификация «Менеджер»;
по специальности «Управление персоналом», квалификация «Менеджер»;

по специальности «Менеджмент», квалификация «Менеджер-экономист»;

по специальности «Менеджмент организации», квалификация «Менеджер».

2) по направлению «Юриспруденция», квалификация  «Бакалавр юриспруденции», «Магистр юриспруденции»;

по специальности «Юриспруденция», квалификация «Юрист»;

по специальности «Правоведение», квалификация «Юрист»;

по специальности «Правоохранительная деятельность», квалификация «Юрист»;

3) по направлению «Документоведение и архивоведение», квалификация «Бакалавр документоведения и архивоведения», «Магистр документоведения и архивоведения»;

по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления», квалификация «Документовед»;

по специальности «Документоведение», квалификация «Документовед»;

4) по направлению «Филология», квалификация «Бакалавр филологии», «Магистр филологии»;

по специальности «Филология», квалификация «Филолог», «Преподаватель», «Филолог. Преподаватель родного языка и литературы», «Филолог. Преподаватель русского языка и литературы»;

5) по направлению «Филологическое образование», квалификация «Бакалавр

филологического образования», «Магистр филологического образования»;

по специальности «Русский язык и литература», квалификация «Учитель русского языка и литературы», «Филолог. Преподаватель русского языка и литературы»;

по специальности «Родной язык и литература», квалификация «Учитель родного языка и литературы», «Филолог. Преподаватель родного языка и литературы».

2.2. к стажу муниципальной службы (службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности:

стаж муниципальной службы не менее 2 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 2 лет;

2.3. к уровню и характеру знаний и навыков:

2.3.1. Начальник отдела должен знать:

 1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2)  законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, 
муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

3) законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

4) законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5) устав муниципального образования;

6) положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

7) правила служебного распорядка;

8) нормы охраны труда и противопожарной защиты;

9) правила делового этикета;

10) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

12) задачи и функции органов местного самоуправления;

13) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

14) основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

2.3.2. Начальник отдела должен обладать навыками:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

6) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

7) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

9) системного подхода к решению задач;

10) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;
13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных 
документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

15) построения межличностных отношений;

16) ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности

Основные задачи начальника отдела определены статьей 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

Исходя из задач и функций, определенных Положением об общем отделе на начальника отдела возлагается следующее: 

1) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

2) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3) организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

4) ведение трудовых книжек муниципальных служащих;

5) ведение личных дел муниципальных служащих;

6) ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

7) проведение аттестации муниципальных служащих;

8) организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

9) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

10) организация проверки сведений о доходах (расходах), об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
12) выполнение задач, полномочий, функций, возложенные на общий отдел в соответствии с Положением об общем отделе; 

13) отчитываться перед главой Михайловского сельского поселения 
Северского района по результатам собственной служебной деятельности;
14) точно и в срок выполнять указания и поручения главы поселения;

15) обеспечение подготовки материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности, а также для представления персонала к поощрениям; 

16) организация оформления и ведения учета командировок;

17) обеспечение подготовки проектов распоряжений администрации Михайловского сельского поселения о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков, вести контроль за своевременным их предоставлением;

18) обеспечение своевременного составления графика предоставления отпусков; 

19) обеспечение составления установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами;

20) организация работы с обращениями граждан в соответствии с Порядком рассмотрения обращений граждан в администрации Михайловского сельского поселения, рассмотрение поступающие в администрации Михайловского сельского поселения обращения граждан по своей компетенции, обеспечивать подготовку соответствующих предложений по их решению;

21) обеспечение подготовки и сдачи материалов в архив;

22) обеспечение подготовки пакета документов по исчислению муниципального стажа и установлению надбавок к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим администрации Михайловского сельского поселения;

23) обеспечение оформления листков временной нетрудоспособности работников администрации;

24) обеспечение подготовки документов по дополнительному материальному обеспечению лиц, замещавших должности муниципальной службы;

25) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

26) надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным и краевым законодательством;

27) соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

28) беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей;
29) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего 
выполнения должностных обязанностей.

30) представляет в установленном порядке предусмотренные федеральными и краевыми законами сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве 
собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

31) не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
32) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом Краснодарского края.

К дополнению должностных обязанностей, определенных Законом Краснодарского края «О муниципальной службе Краснодарского края», на начальника общего отдела администрации Михайловского сельского поселении Северского района возложены обязанности:

1) организации личного приёма главой, его заместителем, работа «телефона горячей линии» и другие формы работы с населением; 

2) осуществления контроля за исполнением служебных документов;

3) в пределах своей компетенции выдавать гражданам требуемые справки;

4) осуществления контроля за правильным оформлением постановлений и распоряжений администрации Михайловского сельского поселения, регистрировать их, доводить до сведения заинтересованных лиц;

5) составления номенклатуры дел, оформлять и формировать дела, готовить их к архивному хранению, выдавать дела должностным лицам;

6) ведения похозяйственного учета книг сельского поселения;

7) ведения статистического учета и отчетностей по своей компетенции;

8) подготовки документов для обеспечения работы сессий Совета Михайловского сельского поселения, оформляет и регистрирует документы сессий, обеспечивает работу постоянных депутатских комиссий;

9) в соответствии с Указом Президента РФ от 17.04.2017 года № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций» ежедневно в ручном режиме загружает в АРМ ЕС ОГ обращения граждан;

10) Осуществление организационного и материально-технического обеспечения подготовки и проведения выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, голосования по вопросам изменения границ Михайловского сельского поселения Северского района;

11) организации освещения в средствах массовой информации вопросов, отнесенных к своей компетенции;

12) организует подготовку проекта Устава Михайловского сельского поселения Северского района;
13) обеспечения контроля за выполнением судебных решений по курируемым вопросам;
14) ведет работу по разработке административных регламентов (НПА) (по своему направлению);
15) осуществлению иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

4. Права

4.1. Основные права начальника отдела определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Исходя из установленных полномочий, начальник отдела имеет право на: 

1) возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения установленных правил оформления;

2) пользоваться системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей;

3) проходить переподготовку (переквалификацию) и повышать квалификацию за счет средств бюджета Михайловского сельского поселения Северского района.

4) реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;

5) основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края. 

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым начальник общего отдела 

вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 

и иные решения
6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:

1) выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

2) детализации поставленных задач и выбору пути их решения;
3) подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

6.2. При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

1) вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

2) внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

3) подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации;

4) визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием;

5) подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

7. Перечень вопросов, по которым начальник общего отдела вправе 

или обязан учувствовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и или проектов управленческих и иных решений

7.1. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий вправе участвовать в:

1) составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности администрации;

2) подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов;

3) подготовке проектов распоряжений администрации, постановлений администрации, в которых замещает должность.

7.2. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий обязан участвовать в:

1) подготовке методических материалов и предложений по вопросам обеспечения деятельности местной администрации;

2) подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;

3) подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Михайловского сельского поселения.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок 

согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или) управленческих и иных решений 

8.1. При подготовке проектов документов, управленческих и иных 
решений, их рассмотрении, согласовании и принятии, муниципальный служащий действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации Михайловского сельского поселения Северского района и требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения. 

В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.

8.2. При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

9. Порядок служебного взаимодействия начальника общего отдела 

в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

1) со структурными подразделениями администрации муниципального образования Северский район;

2) с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Михайловского сельского  поселения Северского района и муниципального образования  Северский район в пределах своей компетенции;

3) с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления других поселений, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

1) запрашивание необходимой информации;

2) информирование по полученным запросам;

3) оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;

4) предоставление устных консультаций, в рамках должностных обязанностей.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Выдача разрешения на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет;

10.2. Предоставление копий правовых актов администрации муниципального образования.

10.3. Предоставление выписки из похозяйственной книги;

10.4. Присвоение, изменение и аннулирование адресов.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 


11.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности определяются непосредственным руководителем муниципального служащего в соответствии со следующими критериями:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);
2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность в работе независимо от количества);

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

11.2. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности муниципального служащего отражаются в ежеквартальных и годовых отчетах, а также в отзыве об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период.

Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова

	С должностной инструкцией ознакомлен (а):
	Второй экземпляр получил (а) на руки:
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Приложение № 2
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района

________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79



	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста общего отдела администрации Михайловского сельского поселения
	


1. Общие положение

1.1. Ведущий специалист общего отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее – ведущий специалист) - должность муниципальной службы администрации Михайловского сельского поселения Северского района, относящаяся к старшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Михайловского сельского поселения Северского района.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения) и начальнику общего отдела.


1.4. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется действующим федеральным, региональным законодательством, уставом поселения, местными нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности муниципальной службы ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. к образованию: наличие среднего профессионального образования по направлению и квалификации (специализации) экономист, юрист, инженер, инженер-технолог, инженер-строитель, архитектор, менеджер, землеустроитель;

2.2. к стажу муниципальной службы (службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности требования не предъявляются.
2.3. к уровню и характеру знаний и навыков:

2.3.1. Ведущий специалист должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

3) законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

4) законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5) устав муниципального образования;

6) положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

7) правила служебного распорядка;

8) нормы охраны труда и противопожарной защиты;

9) правила делового этикета;

10) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

12) задачи и функции органов местного самоуправления;

13) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

14) основы информационного, документационного, общего обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

2.3.2. Ведущий специалист должен обладать навыками:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

6) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

7) разработки предложений для последующего принятия управленческих 
решений по профилю деятельности;

8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

9) системного подхода к решению задач;

10) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;
11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

15) построения межличностных отношений;

16) ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности

Основные задачи ведущего специалиста администрации определены статьей 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

Исходя из задач и функций, ведущего специалиста возлагается следующее: 

1) Обеспечение исполнения организационных вопросов, относящихся к компетенции администрации Михайловского сельского поселения Северского района в пределах своей компетенции;

2) Осуществление личного приёма и рассмотрение письменных обращений граждан по курируемым вопросам;

3) Организация освещения в средствах массовой информации вопросов, отнесенных к его компетенции;

4) Организация работы комиссий, советов при администрации относящиеся к его компетенции.

5) Организация деятельности в области миграционной политики;

6) Организация взаимодействия с общественными организациями, политическим партиями, религиозными объединениями, казачеством, национальными диаспорами;

7) Является ответственным по технике безопасности;

8) Организация сбора статистических показателей в курирующей сфере, предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

9) Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
К дополнению должностных обязанностей, определенных Законом Краснодарского края «О муниципальной службе Краснодарского края», на ведущего специалиста администрации Михайловского сельского поселении Северского района возложены обязанности:

1) Осуществление работы по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям;
2) Осуществление строгого исполнения указаний главы Михайловского сельского поселения Северского района в случае возникновения чрезвычайной ситуации;

3) Организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории Михайловского сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

4) Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

5) Обеспечение взаимодействия с муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Северский район «Ситуационный центр – единая дежурно-диспетчерская служба 112»;

6) Принятие предупредительных мер по недопущению возникновения чрезвычайных ситуаций на жизненно важных и социальных объектах;

7) Осуществление контроля за наличием и подготовкой необходимых сил и средств для локализации и ликвидации возможного возникновения чрезвычайной ситуации, обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;

8) Организация деятельности по профилактике терроризма и экстремизма, а так же минимизации и ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма на территории Михайловского сельского поселения Северского района;

9) Обеспечение контроля за выполнением судебных решений по курируемым вопросам;

10) Ведение работы по разработке административных регламентов (НПА) (по своему направлению);
11) Осуществление перевода в электронный вид административных регламентов;
12) Обеспечение организации деятельности по разработке и реализации целевых программ по вопросам своей компетенции;

13) Обеспечение взаимодействия администрации с правоохранительными органами в части проведения мероприятий по обеспечению правопорядка и законности на территории поселения;

14) Разработка планов по проведению специальных рейдовых мероприятий на территории поселения, направленных на недопущение и пресечение противозаконных действий отдельных граждан;

15) Организация работы территориальной комиссии по профилактике правонарушений;

16) Организация работы с семьями, состоящими на профилактических 
учетах;

17) Обеспечение взаимодействия с казачьим обществом, оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;
18) Предоставление помещения для работы на обслуживаемом административном участке поселения сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции;
19) Осуществление мер по противодействию коррупции в границах поселения;
20) Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;

21) Обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры, школьного спорта и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;

 22) Представляет в установленном порядке предусмотренные федеральными и краевыми законами сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

 23) Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
24) Осуществление иных полномочий в соответствии с законодательством.

4. Права

4.1. Основные права ведущего специалиста определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

4.2. Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист имеет право: 

1) пользоваться системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей;

2) проходить переподготовку (переквалификацию) и повышать квалификацию за счет средств бюджета Михайловского сельского поселения Северского района.

3) на реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;

4) на основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Краснодарского края.
5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции ведущий специалист вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:

1) выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

2) детализации поставленных задач и выбору пути их решения;

3) подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

6.2. При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

1) вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

2) внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

3) подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации;

4) визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием;

5) подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и или проектов управленческих и иных решений 

7.1. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий вправе участвовать в:
1) составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности администрации;

2) подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов;

3) подготовке проектов распоряжений администрации, приказов подразделений администрации, в которых замещает должность.

7.2. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий обязан участвовать в:
1) подготовке методических материалов и предложений по вопросам обеспечения деятельности местной администрации;
2) подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;

3) подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или)  управленческих и иных решений 

8.1. При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании и принятии, муниципальный служащий действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации Михайловского сельского поселения Северского  района и требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения. 

8.2. В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.

8.3. При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Порядок  служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

1) со структурными подразделениями администрации муниципального образования Северского  район;

2) с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Михайловского сельского поселения 
Северского района и муниципального образования Северский район в пределах своей компетенции;

3) с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления других поселений, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

1) запрашивание необходимой информации;

2) информирование по полученным запросам;

3) оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;
4) предоставление устных консультаций, в рамках должностных обязанностей.
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

11.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности определяются непосредственным руководителем муниципального служащего в соответствии со следующими критериями:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность в работе независимо от количества);

4)ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

11.2. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности муниципального служащего отражаются в ежеквартальных и годовых отчетах, а также в отзыве об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период.

Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова
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Приложение № 3
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района

________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79



	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника финансового отдела администрации Михайловского сельского поселения 
	


1. Общие положение 


1.1. Начальник финансового отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее – начальник отдела) – должность муниципальной службы администрации Михайловского сельского поселения Северского района. В Реестре должностей муниципальной службы замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Михайловского сельского поселения Северского района. 

1.3. Начальник отдела непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения).


1.4. В своей деятельности начальник отдела руководствуется действующим федеральным, региональным законодательством, уставом поселения, местными нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности муниципальной службы начальника отдела устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. к образованию: наличие высшего профессионального образования по направлению и квалификации (специализации): 

1) по направлению «Экономика», квалификация «Бакалавр экономики», «Магистр экономики»;
2) по специальности «Экономическая теория», квалификация «Экономист»;

3) по специальности «Мировая экономика», квалификация «Экономист»;

4) по специальности «Национальная экономика», квалификация 
«Экономист»;

5) по специальности «Экономика труда», квалификация «Экономист»;
6) по специальности «Финансы и кредит», квалификация «Экономист»;

7) по специальности «Финансы», квалификация «Финансист»;

8) по специальности «Налоги и налогообложение», квалификация «Экономист. Специалист по налогообложению»; 

9) по специальности «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», квалификация «Экономист»;

10) по специальности «Бухгалтерский учет и аудит», квалификация «Экономист»;

12) по специальности «Бухгалтерский учет, контроль и анализ хозяйственной деятельности», квалификация «Экономист»;

11) по специальности «Бухгалтерский учет и анализ хозяйственной деятельности (по отраслям)», квалификация «Экономист по бухгалтерскому учету (по отраслям)»;

12) по специальности «Экономика и организация (по отраслям)», квалификация «Экономист-организатор (по отраслям)», «Инженер-экономист»;

13) по специальности «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», квалификация «Экономист-менеджер», Экономист»;

14) по специальности «Экономика и управление (по отраслям)», квалификация «Экономист»;

15) по специальности «Экономика и управление», квалификация «Экономист»;

16) по специальности «Экономика (по сферам деятельности)», квалификация «Экономист»;

17) по специальности «Математические методы в экономике», квалификация «Экономист-математик»;

18) по специальности «Информационные системы в экономике», квалификация «Экономист»;

19)  по направлению «Менеджмент», квалификация «Бакалавр менеджмента», «Магистр менеджмента»;

20) по специальности «Антикризисное управление», квалификация «Экономист-менеджер»;

21) по специальности «Государственное и муниципальное управление»,  квалификация «Менеджер»;

22) по специальности «Управление персоналом», квалификация «Менеджер»;

23) по специальности «Менеджмент организации», квалификация «Менеджер»;

24) по специальности «Менеджмент», квалификация «Менеджер-экономист».

2.2. к стажу муниципальной службы (службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности: стаж  муниципальной службы не менее 2 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 2 лет;
2.3. к уровню и характеру знаний и навыков:

2.3.1. Начальник отдела должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

3) законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

4) законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5) устав муниципального образования;

6) положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

7) правила служебного распорядка;

8) нормы охраны труда и противопожарной защиты;

9) правила делового этикета;

10) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

12) задачи и функции органов местного самоуправления;

13) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

14) основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления;

15) бюджетное и налоговое законодательство.

2.3.2. начальник отдела должен обладать навыками:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

6) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;
7) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
9) системного подхода к решению задач;

10) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

15) построения межличностных отношений;

16) ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности

3.1. Основные задачи начальника отдела определены статьей 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»

3.2. Исходя из задач и функций, на начальника отдела возлагается следующее: 

1) ведение документов по исполнению сметы доходов и расходов по бюджетным средствам: по кодам, разделам, целевым статьям, виду расходов, экономическим статьям;

2) контроль за правильностью расходования бензина водителем и проверка путевых листов;

3) контроль и начисление износа основных средств;

4) подача сведений об открытых счетах в Госбанках, в инспекцию Министерства РФ по налогам и сборам;

5) обеспечение сохранности документов и сдает их в установленные сроки в архив; 

6) подготовка соответствующих документов по выполнению заданий главы Михайловского сельского поселения, финансового управления департамента по финансам, бюджету и контролю Краснодарского края в Северском районе;

7) исполнение обязанности, связанной с размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, в соответствии с действующим законодательством;

8) осуществление расходования бюджетных средств по утвержденным целевым программам;

9) отчет перед главой Михайловского сельского поселения Северского района по результатам собственной служебной деятельности;
11) точно и в срок выполнять указания и поручения главы поселения;

12) обеспечение подготовки и сдачи материалов в архив;

13) уведомление представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к 

нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

14) надлежащим образом исполнение обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным и краевым законодательством;

15) соблюдение установленных федеральными законами запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

16) беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей;
17) поддержание уровня квалификации, необходимый для надлежащего выполнения должностных обязанностей.

3.3. Исходя из задач и функций на начальника отдела возлагается следующее: 

1) проведение работы конкурсных комиссий по проведению конкурсов и аукционов и является контрактным управляющим;

2) разработка плана закупок, осуществляет подготовку в него изменений;

3) размещение в единой информационной системе план закупок и внесение в него изменений;

4) разработка план-графика и осуществление подготовки изменений для внесения в план-график;

5) размещение в единой информационной системе план-графика и внесенных в него изменений;

6) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта.

7) осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;

8) осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов;

9) осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

10) обеспечение осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;

11) участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

12) осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы;

13) организовывает в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной 
среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

14) при необходимости привлекает к своей работе экспертов, экспертные организации в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» и иными нормативными правовыми актами.

16) поддерживает уровень квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

17) исполняет иные обязанностей, предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

18) организует исполнение местного бюджета поселения;

19) составляет отчетность об исполнении бюджета, иную установленную отчетность;

20) осуществляет контроль за целевым и эффективным расходованием бюджетных средств;

21) разрабатывает программу муниципальных заимствований;

22) осуществляет ведение реестра предоставления бюджетных средств в разрезе их получателей;

23) проводит проверки финансового состояния получателей бюджетных средств на возвратной основе, получателей бюджетных инвестиций;

24) осуществляет деятельность по взысканию в бесспорном порядке сумм просроченных задолженностей по бюджетным средствам, выданным на возвратной основе, не уплаченных в срок процентов за использование бюджетными средствами, а также пени за несвоевременный возврат бюджетных средств;

25) осуществляет деятельность по взысканию бюджетных средств, использованных не по целевому назначению;

26) в случаях, предусмотренных Бюджетным Кодексом Российской Федерации, выносит предупреждение руководителям получателей бюджетных средств о ненадлежащем исполнении бюджета;

27) осуществляет учет и работу по счетам администрации;

28) осуществляет ведение реестра муниципального имущества;

29) ведет работу администрации по распоряжению муниципальным имуществом;

30) руководит работой по списанию основных средств и материалов;

31) ведет работу по разработке административных регламентов (НПА) (по своему направлению);

32) ведет административно-хозяйственные вопросы деятельности администрации.
33) участвует в подготовке документационного обеспечения работы сессий Совета Михайловского сельского поселения (по своему направлению).

34) своевременно рассматривает обращения граждан, общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и разрешает их в порядке, установленном нормативными правовыми актами администрации поселения, в соответствии с Федеральными законами и законами края; 

35) представляет в установленном порядке предусмотренные федеральными и краевыми законами сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

36) не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
4. Права

4.1. Основные права начальника отдела определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2.Исходя из установленных полномочий, начальник отдела имеет право на:

1) пользоваться системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей;

3) проходить переподготовку (переквалификацию) и повышать квалификацию за счет средств бюджета Михайловского сельского поселения Северского района.

4) реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;

5) основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края. 

5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
6. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции начальник отдела вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:

1) выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

2) детализации поставленных задач и выбору пути их решения;
3) подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

6.2. При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

1) вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

2) внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

3) подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации;

4) визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием;

5) подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

7. Перечень вопросов, по которым главный специалист вправе

 или обязан учувствовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и или проектов управленческих и иных решений

7.1. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий вправе участвовать в:

1) составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности структурных подразделений местной администрации;

2) подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов;

3) подготовке проектов распоряжений администрации, постановлений администрации, в которых замещает должность.

7.2. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий обязан участвовать в:

1) подготовке методических материалов и предложений по вопросам обеспечения деятельности местной администрации;

2) подборе информации и предоставлении ее разработчику для 
использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;

3) подготовке документов в соответствии с Инструкцией по работе с документами в местной администрации.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования

 и принятия проектов нормативных правовых актов и (или)  управленческих и иных решений

8.1. При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании и принятии, муниципальный служащий действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации Михайловского сельского поселения Северского района и требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения. 

В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.

8.2. При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

9. Порядок служебного взаимодействия главного специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей
9.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

1) со структурными подразделениями администрации муниципального образования Северского район;

2) с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Михайловского сельского поселения Северского района и муниципального образования Северского район в пределах своей компетенции;

3) с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления других поселений, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

1) запрашивание необходимой информации;

2) информирование по полученным запросам;

3) оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;

4) предоставление устных консультаций, в рамках должностных обязанностей.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Предоставление выписки из реестра муниципального имущества;

10.2. Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов;

10.3. Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

11.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности определяются непосредственным руководителем муниципального служащего в соответствии со следующими критериями:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность в работе независимо от количества);

4) ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

11.2. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности муниципального служащего отражаются в ежеквартальных и годовых отчетах, а также в отзыве об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период.

Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова
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Приложение № 4
	 
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района

________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79



	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста финансового отдела администрации Михайловского сельского поселения


	


1. Общие положение

1.1. Ведущий специалист финансового отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее – ведущий специалист) - должность муниципальной службы администрации Михайловского сельского поселения Северского района, относящаяся к старшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Михайловского сельского поселения Северского района.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения) и начальнику финансового отдела.


1.4. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется действующим федеральным, региональным законодательством, уставом поселения, местными нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования

Для замещения должности муниципальной службы  ведущего специалиста  устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1.  к образованию: наличие среднего профессионального образования по направлению и квалификации (специализации) экономист, юрист, инженер, инженер-технолог, инженер-строитель, архитектор, менеджер, землеустроитель;

2.2. к стажу муниципальной службы (службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности требования не предъявляются.

2.3. к уровню и характеру знаний и навыков:
2.3.1. Ведущий специалист должен знать:
1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2)  законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

3) законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

4) законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5) устав муниципального образования;

6) положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

7) правила  служебного распорядка;

8) нормы охраны труда и противопожарной защиты;

9) правила делового этикета;

10) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

12) задачи и функции органов местного самоуправления;

13) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

14) основы информационного, документационного, общего обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

2.3.2. Ведущий специалист должен обладать навыками:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

6) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

7) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
9) системного подхода к решению задач;

10) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

15) построения межличностных отношений;

16) ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности

3.1. Основные задачи ведущего специалиста  определены статьей 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о финансовом отделе на ведущего специалиста возлагается следующее: 

1) Обеспечение исполнения организационных вопросов, относящихся к компетенции администрации Михайловского сельского поселения Северского района;

2) Организация освещения в средствах массовой информации вопросов, отнесенных к своей компетенции;

3) Обеспечение контроля за выполнением судебных решений по курируемым вопросам;

4) Организация разработки проектов правовых актов администрации Михайловского сельского поселения Северского района в подведомственной сфере;

5) Своевременное рассмотрение обращений граждан, общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и разрешает их в порядке, установленном нормативными правовыми актами администрации поселения, в соответствии с Федеральными законами и законами края в своей компетенции;

6) Организация реализации исполнения Федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, правовых актов администрации муниципального образования Северский район;

7) В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к 
совершению коррупционных правонарушений;

8) Организация сбора статистических показателей в курирующей сфере, предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;


9) Организация работы  на выполнение плана по доходам поселения.


10) В работе руководствоваться нормативно-правовыми актами по местным налоговым платежам, налоговым кодексом.


11) Разрабатывать нормативные правовые акты на установление, изменение и отмены местных налогов и сборов поселения, административных регламентов (НПА) (по своему направлению);
12) Организация работы по сбору и уплате налоговых платежей, работу с налогоплательщиками и органами ИФНС России по Северскому району;

13) Обеспечивать своевременное вручение уведомлений налогоплательщикам.
14) Вести лицевые счета налогоплательщиков в соответствии с установленным порядком.
15) Проводить работу с налогоплательщиками по уменьшению недоимки.
16) В случае отказа (уклонения) налогоплательщика от уплаты задолженности по налогу сообщить  о данном факте в ИФНС по Северскому району.
17) Выявлять домовладения с заниженной оценкой, не сданные в эксплуатацию, и предоставлять главе поселения списки для принятия мер.
18) Проводить работу с налогоплательщиками для обеспечения ежемесячного выполнения по доходам поселения.
19) Осуществлять контроль за поступлением доходов поселения.
20) Осуществлять контроль по заключению договоров аренды помещений.
21) Обязан уметь организовывать и проводить работы по прогнозированию доходов бюджета поселения.
22) Обобщать и анализировать данные о налоговых льготах, предоставляемых Советом Михайловском сельского поселения.
23) Проверить анализ доходной части бюджета в разрезе видов налогов и неналоговых платежей.
24) Готовить предложения, организовывать и проводить работы по  изысканию дополнительных доходов в бюджет. 
25) Пользоваться ПК как средством автоматизации документационного обеспечения администрации и Совета Михайловском сельского поселения.

26) Знать основы законодательства о труде, правила внутреннего распорядка, правила и нормы охраны  труда.


27) Выполнять другие поручения начальника финансового отдела и руководства администрации.


28) Осуществляет контроль за владением, пользованием и распоряжением имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения;

29) Организация учета, движения и списания материальных ценностей администрации.

30) Соблюдение установленных в администрации Михайловского сельского поселения правил внутреннего трудового распорядка.
31) Представляет в установленном порядке предусмотренные федеральными и краевыми законами сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.
32) Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.   

К дополнению должностных обязанностей, определенных Законом Краснодарского края «О муниципальной службе Краснодарского края», на заместителя главы администрации Михайловского сельского поселении Северского района возложены обязанности:
1. Осуществляет работу в Федеральной информационной адресной  системе (ФИАС) и Анализе имущественных налогов (АИН);

2. Организует работу официального сайта администрации поселения;

3. Осуществление иных полномочий в соответствии с законодательством.

4. Права

4.1. Основные права ведущего специалиста определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

4.2. Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист имеет право на: 

1) пользоваться системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей;

2) проходить переподготовку (переквалификацию) и повышать квалификацию за счет средств бюджета Михайловского сельского поселения Северского района.

3) реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;
4) основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края.
5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных
 федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции ведущий специалист вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:

1) выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

2) детализации поставленных задач и выбору пути их решения;

3) подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

6.2. При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

1) вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

2) внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

3) подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации;

4) визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием;

5) подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 

или обязан учувствовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и или проектов управленческих и иных решений 

7.1. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий вправе участвовать в:

1) составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности администрации;

2) подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов;

3) подготовке проектов распоряжений администрации, приказов подразделений администрации, в которых замещает должность.
7.2. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий обязан участвовать в:

1) подготовке методических материалов и предложений по вопросам обеспечения деятельности местной администрации;

2) подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;

3) подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или)  управленческих и иных решений 

8.1. При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании и принятии, муниципальный служащий действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации Михайловского сельского поселения Северского  района и требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения. 

8.2. В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.

8.3. При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

1) со структурными подразделениями администрации муниципального образования Северского район;

2) с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Михайловского сельского  поселения Северского района и муниципального образования Северский район в пределах своей компетенции;

3) с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления других поселений, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.
9.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

1) запрашивание необходимой информации;

2) информирование по полученным запросам;

3) оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;

4) предоставление устных консультаций, в рамках должностных обязанностей.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Предоставление выписки из реестра муниципального имущества;

10.2. Предоставление муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование без проведения торгов;

10.3. Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

11.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности определяются непосредственным руководителем муниципального служащего в соответствии со следующими критериями:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность в работе независимо от количества);

4)ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

11.2. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности муниципального служащего отражаются в ежеквартальных и годовых отчетах, а также в отзыве об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период.

Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова
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	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района
________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79



Приложение № 5

	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста финансового отдела администрации Михайловского сельского поселения


	


1. Общие положение
1.1. Ведущий специалист финансового отдела администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее – ведущий специалист) - должность муниципальной службы администрации Михайловского сельского поселения Северского района, относящаяся к старшей группе должностей муниципальной службы.


1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Михайловского сельского поселения Северского района.
1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения) и начальнику финансового отдела.


1.4. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется действующим федеральным, региональным законодательством, уставом поселения, местными нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности муниципальной службы ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. к образованию: наличие среднего профессионального образования по направлению и квалификации (специализации) экономист, юрист, инженер, инженер-технолог, инженер-строитель, архитектор, менеджер, землеустроитель;

2.2. к стажу муниципальной службы (службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности требования не предъявляются.
2.3. к уровню и характеру знаний и навыков:

2.3.1. Ведущий специалист должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

3) законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

4)  законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5)  устав муниципального образования;

6) положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

7) правила служебного распорядка;

8) нормы охраны труда и противопожарной защиты;

9) правила делового этикета;

10) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

12) задачи и функции органов местного самоуправления;

13) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

14) основы информационного, документационного, общего обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

2.3.2. Ведущий специалист должен обладать навыками:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

6) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

7) разработки предложений для последующего принятия управленческих 
решений по профилю деятельности;

8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

9) системного подхода к решению задач;

10) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

15) построения межличностных отношений;

16) ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности
3.1. Основные задачи ведущего специалиста  определены статьей 12 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о финансовом  отделе на ведущего специалиста возлагается следующее: 
1) Обеспечение исполнения организационных вопросов, относящихся к компетенции администрации Михайловского сельского поселения Северского района в пределах своей компетенции;

2) Организация освещения в средствах массовой информации вопросов, отнесенных к своей компетенции;

3) Обеспечение контроля за выполнением судебных решений по курируемым вопросам;

4) Организация разработки проектов правовых актов администрации Михайловского сельского поселения Северского района в подведомственной сфере;

5) Своевременное рассмотрение обращений граждан, общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и разрешает их в порядке, установленном нормативными правовыми актами администрации поселения, в соответствии с Федеральными законами и законами края в своей компетенции;

6) Организация исполнения полномочий администрации в сфере регулирования земельных отношений и недропользования;

7) Содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;

8) Организация информационно-консультативного обслуживание 
сельхозпроизводителей, сельскохозяйственных кооперативов и личных подсобных хозяйств;

9) Организация реализации исполнения Федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, правовых актов администрации муниципального образования Северский район;

10) В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

11) Организация сбора статистических показателей в курирующей сфере, предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

12) Организация контроля за правильностью применения учреждениями, предприятиями цен, тарифов на товары и услуги;
13) Организация работы по подготовке утверждения правил благоустройства территории поселения, устанавливающих в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения; установления порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий; организация благоустройства территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а также использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов поселения;
14) Организация благоустройства и содержание мест захоронения;
15) Организация совместной работы с органами территориального общественного самоуправления, квартальными комитетами;

16) Организация сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), охране объектов культурного наследия;

17) Организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

18) Осуществление подготовки документов территориального планирования Михайловского сельского поселения, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

19) Организация осуществления дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также 
осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации 

20) Создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания
21) Организация работы по освещению улиц поселения;

22) Ведение работы по разработке административных регламентов (НПА) (по своему направлению);

23) Соблюдение установленных в администрации Михайловского сельского поселения правил внутреннего трудового распорядка;

24) Организует на территории поселения ярмарки, создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
25) Организует работы по развитию малого бизнеса и потребительской сферы;
26) Представляет в установленном порядке предусмотренные федеральными и краевыми законами сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

27) Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
28) Осуществление иных полномочий в соответствии с законодательством.
К дополнению должностных обязанностей, определенных Законом Краснодарского края «О муниципальной службе Краснодарского края», на ведущего специалиста администрации Михайловского сельского поселении Северского района возложены обязанности:

1) Обеспечение организации деятельности в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

2) Обеспечение организации деятельности по разработке и реализации целевых программ по вопросам своей компетенции;

3) Осуществление иных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

4. Права
4.1. Основные права ведущего специалиста определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
4.2. Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист имеет право:
1) пользоваться системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей;

2) проходить переподготовку (переквалификацию) и повышать квалификацию за счет средств бюджета Михайловского сельского поселения Северского  района.

3) на реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;
4) на основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края.
5. Ответственность
5.1. Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, а также за действия и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции ведущий специалист вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:

1) выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

2) детализации поставленных задач и выбору пути их решения;

3) подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

6.2. При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

1) вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

2) внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

3) подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации;
4) визированию проектов документов, в случае согласия с их содержанием;

5) подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.
7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и или проектов управленческих и иных решений 

7.1. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий вправе участвовать в:

1) составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности администрации;

2) подготовке замечаний и предложений по проектам муниципальных правовых актов;

3) подготовке проектов распоряжений администрации, приказов подразделений администрации, в которых замещает должность.

7.2. В процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений муниципальный служащий обязан участвовать в:

1) подготовке методических материалов и предложений по вопросам обеспечения деятельности местной администрации;

2) подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;

3) подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов нормативных правовых актов и (или)  управленческих и иных решений 

8.1. При подготовке проектов документов, управленческих и иных решений, их рассмотрении, согласовании и принятии, муниципальный служащий действует в соответствии с процедурой и в сроки, установленные Регламентом администрации Михайловского сельского поселения Северского  района и требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации поселения. 

8.2. В случаях, когда такие сроки не установлены, муниципальный служащий руководствуется сроком, установленным непосредственным руководителем. В таких случаях сроки для исполнения определяются календарной датой или периодом времени, в течение которого поручение должно быть выполнено.

8.3. При подготовке ответов на обращения граждан муниципальный служащий руководствуется порядком и сроками, определенными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации».
9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

1) со структурными подразделениями администрации муниципального образования Северского район;

2) с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Михайловского сельского  поселения Северского района и муниципального образования Северский район в пределах своей компетенции;

3) с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления других поселений, предприятиями, организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

9.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

1) запрашивание необходимой информации;

2) информирование по полученным запросам;

3) оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;

4) предоставление устных консультаций, в рамках должностных обязанностей.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Выдача разрешения на право организации розничного рынка;

10.2. Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения тяжеловесного и (или) крупногабаритного транспортного средства;
10.3. Выдача порубочного билета на территории муниципального образования;
10.4. Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории общего пользования;
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

11.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности определяются непосредственным руководителем муниципального служащего в соответствии со следующими критериями:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность в работе 
независимо от количества);

4)ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

11.2. Показатели эффективности и результативности служебной деятельности муниципального служащего отражаются в ежеквартальных и годовых отчетах, а также в отзыве об исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей за аттестационный период.

Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова

	С должностной инструкцией ознакомлен (а):
	Второй экземпляр получил (а) на руки:
	Дата

	Ф.И.О.
	Подпись
	Ф.И.О.
	Подпись
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 6
	 
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района

________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79



	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 Специалиста по работе с молодежью администрации Михайловского сельского поселения


	


1. Общие положение

1.1. Специалист работе с молодежью администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее – специалист) - не является должностью муниципальной службы администрации Михайловского сельского поселения Северского района.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Михайловского сельского поселения Северского района.
1.3. Специалист непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения).

1.4. В своей деятельности специалист руководствуется действующим федеральным, региональным законодательством, уставом поселения, местными нормативно-правовыми актами, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования


2.1. На должность специалиста по работе с молодежью назначаются лица с высшим, средним, средним- специальным образованием.
2.2. К стажу(опыту) работы по специальности требования не предъявляются.

2.3. К уровню и характеру знаний и навыков:

2.3.1. Специалист должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
2) Конвенциею ООН о правах ребенка;
3) Федеральный закон от 24 июня 1999г. № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

4) Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Закон Краснодарского края от 4 марта 1998 года № 123-КЗ «О государственной молодежной политике в Краснодарском крае»;

6) Краевым законом от 16 июля 2008 года № 1539 КЗ «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае»;


7) Районной целевой программой «Молодежь Северского района»  


8) устав муниципального образования;


9) правила служебного распорядка;


10) нормы охраны труда и противопожарной защиты;


11) правила делового этикета;


12) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;


13) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

2.3.2. Специалист должен обладать навыками:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

6) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

7) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

9) системного подхода к решению задач;

10) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

15) построения межличностных отношений;
16) ведения деловых переговоров.

3. Должностные обязанности

3.1. Формирование здорового образа жизни и организация отдыха и оздоровления детей и молодежи, профилактика наркозависимости в подростково-молодежной среде, организация антинаркотической работы;

3.2. Профилактика безнадзорности, правонарушений в подростково-молодежной среде;

3.3. Профилактика экстремистских проявлений в подростково-молодежной среде;

3.4. Организация работы с детьми и молодежью по месту жительства;

3.5. Взаимодействие с подростково-молодежными клубами по месту жительства, молодежными и детскими общественными объединениями;

3.6. Поддержка талантливой и способной молодежи, детских и молодежных социальных позитивных инициатив;

3.7. Воспитание гражданственности и патриотизма среди подростков и молодежи;

3.8. Инициативное обеспечение работы с детьми и молодежью;

3.9. Деятельность по укреплению семьи как социального института;

3.10. Освещение в СМИ деятельности по реализации молодежной политики в Михайловского сельском поселении;

3.11. Участие в оперативных совещаниях по вопросам реализации молодежной политике;

3.12. Современное планирование и анализ работы;

3.14. Осуществление своей деятельности согласно режиму работы, утвержденному главой Администрации и настоящей должностной инструкцией;

3.15. Координация работы органов молодежного самоуправления (молодежные Советы, школьное самоуправление), молодежных и общественных объединений и организаций;

3.16. Организация деятельности дворовых площадок и подростково-молодежных клубов по месту жительства;

3.17. Организация деятельности общественного движения «Молодежный патруль»;

3.18. Организация временного трудоустройства, отдыха и оздоровления подростков в возрасте от 14 до 17 лет. 
4. Права

Специалист по работе с молодежью имеет право;

4.1. Собирать информацию, связанную с потребностями подростков и молодежи;

4.2. Делать официальные запросы в общественные организации, государственные учреждения с просьбой о решении социальных проблем, в пределах своей компетенции;
4.3. Вести активную работу по пропаганде положительного опыта семейного воспитания, социальной работы, используя средства массовой информации;
4.4. Получить методическую и практическую помощь от специалистов управления по молодежной политике;

4.5. Информировать непосредственного руководителя о проблемах и выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

4.6. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями;

4.7. В пределах своей компетенции получить и использовать необходимую для работы информацию;

4.8. Разработать и внедрять в практику своей работы собственные программы, заниматься научной деятельностью;

4.9. Пользоваться правами и льготами, установленными законодательством РФ и коллективным договором Администрации;

4.10. Требовать от Администрации выполнения обязательств по условиям труда и заработной платы, предусмотренных трудовым договором и законодательством РФ;

5. Ответственность

Специалист по работе с молодежью несет дисциплинарную, административную, материальную, уголовную ответственность в соответствии с законодательством и ТК РФ в случаях:

5.1. Некачественного и несвоевременного выполнения возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей и предоставленных прав;

5.2. Нарушения внутреннего трудового распорядка Администрации, правил охраны труда и техники безопасности, противопожарной безопасности и санитарно-гигиенических норм;

5.3. Причинения морального и материального ущерба Администрации;

5.4. Несет ответственность за обеспечение безопасных условий занятий, охрану жизни и здоровья воспитанников. 

6. Порядок 
 служебного взаимодействия специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей

6.1.  Специалист в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

1) со структурными подразделениями администрации муниципального образования Северского  район;

2) с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Михайловского сельского  поселения Северского района и муниципального образования  Северский район в пределах своей компетенции;

3) с органами местного самоуправления других поселений, предприятиями,
 организациями, учреждениями и общественными объединениями в пределах своей компетенции.

6.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

1) запрашивание необходимой информации;
2) информирование по полученным запросам;

3) оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;

4) предоставление устных консультаций, в рамках должностных обязанностей.
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

7.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности определяются непосредственным руководителем специалиста в соответствии со следующими критериями:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность в работе независимо от количества);

4)ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова

	С должностной инструкцией ознакомлен (а):
	Второй экземпляр получил (а) на руки:
	Дата

	Ф.И.О.
	Подпись
	Ф.И.О.
	Подпись
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 7
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района

________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79



	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 водителя администрации Михайловского сельского поселения


	


1. Общие положения

1. Водитель администрации Михайловского сельского поселения принимается на должность и увольняется распоряжением главы Михайловского сельского поселения по трудовому договору. 


2. Водитель непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения и выполняет его указания.


3. В своей работе водитель администрации руководствуется: 


- распоряжениями и постановлениями главы Михайловского сельского поселения; 


- правилами дорожного движения, инструкциями по эксплуатации автомобиля


- настоящей должностной инструкцией.

2. Основные задачи и обязанности

Основными задачами водителя администрации является своевременное и безопасное обслуживание главы Михайловского сельского поселения.


Для выполнения основных задач водитель администрации должен:


1. Знать устройство автомобиля, нормы расхода горюче-смазочных материалов.

2. Своевременно производить техническое обслуживание и ремонт автомобиля и следить за его чистотой.


3. Своевременно производить замену масел и заправку автомобиля на АЗС согласно договору.


4. Не допускать перерасход горюче-смазочных материалов.


5. Соблюдать маршрут движения согласно путевых листов.


6. Ежемесячно сдавать оформленные путевые листы в бухгалтерию МКУ МО СР«ЦБ администрации МО СР».


7. Своевременно сдавать авансовые отчеты.

8. Не использовать служебный транспорт в личных целях.


9. В случае совершения ДТП полностью нести ответственность за свои действия.


10. Выполнять распоряжения и приказы о работе транспорта в зимних условиях.


11. Знать основы законодательства о труде, правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны труда.

 
12. Выполнять другие поручения главы Михайловского сельского поселения.

3. Права


Водитель администрации имеет право:

 
1. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию форм и методов труда.


2. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся в результате служебной деятельности.

4. Ответственность

Водитель администрации отвечает:


1. За качество и своевременность исполнения поставленных задач.


2. За сохранность вверенного ему автомобиля и материальных ценностей.


3. За недобросовестное и несвоевременное исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, за совершенные в процессе осуществления  своей деятельности правонарушения и причинения материального ущерба, в пределах определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова

	С должностной инструкцией ознакомлен (а):
	Второй экземпляр получил (а) на руки:
	Дата

	Ф.И.О.
	Подпись
	Ф.И.О.
	Подпись
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 8

	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Михайловского сельского поселения Северского района

________ Е.С.Клименченко
26  декабря 2018 г. № 79



	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

эксперта администрации Михайловского сельского поселения


	


1. Общие положение
1.1. Эксперт администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее – эксперт) - не является должностью муниципальной службы администрации Михайловского сельского поселения Северского района.

1.2. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Михайловского сельского поселения Северского  района.
1.3. Эксперт непосредственно подчиняется главе Михайловского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения).

1.4. В своей деятельности эксперт руководствуется действующим федеральным, региональным законодательством, уставом поселения, местными нормативно-правовыми актами по вопросам организации первичного воинского учета граждан и организации и проведения мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории муниципального образования, положением о воинском учете, настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. К образованию: наличие среднего профессионального образования;
2.2. К стажу(опыту) работы по специальности требования не предъявляются.

2.3. К уровню и характеру знаний и навыков:

2.3.1Эксперт должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные 
нормативные акты Российской Федерации и Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

3) устав Михайловского сельского поселения Северского района;

4) правила служебного распорядка;

5) нормы охраны труда и противопожарной защиты;

6) правила делового этикета;

7) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

8) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

9) задачи и функции органов местного самоуправления;

10) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

11) основы информационного, документационного, общего обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

2.3.2. Эксперт должен обладать навыками:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

6) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

7) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

9) системного подхода к решению задач;

10) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением о воинском учете на эксперта возлагается следующее:

1. Постановка на воинский учет граждан. Проверка у граждан наличия воинских учетных документов и отметок военкомата о постановке на воинский учет, заполнение на них карточек первичного учета (учетных карточек, алфавитных карточек).

2. Снятие с учет граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу. Сообщение в военный комиссариат Абинского и Северского районов о гражданах, убывших на новое место жительства.

3. Внесение в документы воинского учета изменений по служебному и семейному положению, образованию, месту жительства.


4. Проведение сверки записей в учетные документы с записями в военных билетах граждан, пребывающих в запасе.


5. Выявление граждан, проживающих на территории поселения, но не состоящих на воинском учете или не имеющих военных билетов (удостоверений гражданина, подлежащего на военную службу).


6. Обновление (замена) карточек первичного учета (алфавитных карточек).


7. Подготовка именных списков и карточек первичного учета на граждан, снятых с воинского учета по состоянию здоровья (уточнение даты исключения, номера приказов и статей) для сверки с военным комиссариатом Абинского и Северского районов.


8. Направляет в военный комиссариат Абинского и Северского районов списки граждан переменивших место жительства.


9. Оповещает по требованию военного комиссариата Абинского и Северского районов военнообязанных и призывников о вызове в военный комиссариат Абинского и Северского районов, содействует своевременной явке по этому вызову в указанные сроки.


10. Ведет учет предприятий, учреждений, организаций, находящихся на территории поселения, производит сверку учетных данных карточек первичного учета, отделов кадров предприятий, учреждений военного комиссариата.


11. На граждан, пребывающих в запасе, заполняет карточки первичного учета. При этом уточняются сведения о семейном положении, об образовании, о месте работы, должности, месте жительства граждан, вставших на воинский учет.


12. В случае обнаружения неправильных записей граждан после оформления постановки на воинский учет, направляет в военный комиссариат документы для внесения в военные билеты (временные удостоверения).


13. Обеспечивает полноту и качество воинского учета граждан, подлежащих призыву на военную службу, из числа проживающих на территории поселения.

14. Сверяет ежеквартально сведения о воинском учете граждан в карточках первичного учета (учетных карточках) с документами воинского учета военного комиссариата.


15. Обеспечивает гражданам возможность своевременной явки по вызовам (повесткам) в военный комиссариат для постановки на первичный воинский учет.


16. Запрашивает и отрабатывает по получению списки граждан, подлежащих первоначальной постановки на воинский учет. (форма № 8).


17. Оформляет акты проверки полноты составления формы № 8.


18. Составляет списки граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет (форма № 10).


19. Составляет дополнительный список по форме № 10.


20. Оформляет личные дела призывников.


21. Оформляет сводный список (форма № 10).


22. вносит изменения в журнал Ф-19.


23. Готовит донесения по своему направлению работы.


24. Ведет и оформляет снятие и постановку граждан на воинский учет.


25. Ведет разъяснительную работу о службе по контракту.


26. выполняет поручения главы Михайловского сельского поселения, не включенные в круг должностных обязанностей.
4. Права

4.1. Эксперт имеет право:


1) готовить документы на привлечение к ответственности граждан, проживающих на территории поселения без регистрации;

2) вносить предложения по улучшению работы с призывниками и допризывной молодежью и их родителями;


3) готовить документы на привлечение к административной ответственности за несвоевременную явку по вызову в военный комиссариат, в пределах своей компетенции.
4.2. Исходя из установленных полномочий, эксперт имеет право: 

1) пользоваться системами связи, необходимыми для выполнения своих обязанностей;

2) на основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края.
5. Ответственность

5.1.Эксперт несет ответственность за некачественное оформление документов на призывников и допризывников, несвоевременный учет и сверку данных по военнообязанным запаса.


5.2. несет ответственность за правильность постановки и снятия с регистрационного учета, граждан, прибывших к месту жительства на территорию поселения.


5.3. Несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение должностных обязанностей.


5.4. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,- в пределах, определенных действующими административным, уголовным, гражданским законодательствами Российской Федерации.


5.5. Эксперт должен обладать чувством ответственности, дисциплинированности, исполнительности, грамотностью.

6. Перечень вопросов, по которым эксперт вправе
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В соответствии с занимаемой должностью и в пределах своей компетенции эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по:

1) выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

2) детализации поставленных задач и выбору пути их решения;

3) подбору и приглашению специалистов для решения вопросов, требующих специальных знаний.

6.2. При исполнении должностных обязанностей эксперт в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по:

1) вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

2) внесению предложений по изменению, дополнению в проекты правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие правовые акты при выявлении несоответствия законодательству по своему направлению;

3) подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.

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

7.1. В пределах функциональной компетенции в процессе подготовки проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений эксперт вправе участвовать в:

1) составлении проектов перспективных и текущих планов деятельности администрации;

2) подготовке методических материалов и предложений по вопросам в пределах своей компетенции;

3) подборе информации и предоставлении ее разработчику для использования в подготовке проекта нормативного правового акта, управленческого или иного решения;

4) подготовке документов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации.
8. Порядок служебного взаимодействия эксперта в связи с исполнением им должностных обязанностей

8.1. Эксперт в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие:

8.1.1. со структурными подразделениями администрации, с муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Михайловского сельского поселения Северского района и муниципального образования Северский район в пределах своей компетенции;

8.2. Порядок служебного взаимодействия включает:

8.2.1. запрашивание необходимой информации;

8.2.2. информирование по полученным запросам;

8.2.3. оказание методической помощи, в рамках должностных обязанностей;

8.2.4. предоставление устных консультаций, в рамках должностных обязанностей.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

9.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности определяются непосредственным руководителем   в соответствии со следующими критериями:

1) планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации);

2) выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);

3) качество выполненной работы (тщательность и аккуратность в работе независимо от количества);

4)ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);

5) самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого контроля);

6) дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).
Начальник общего отдела                                                                  Т.Л.Иванова
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