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Администрация Нижнетанайского сельсовета 

Дзержинского района

Красноярского края

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с.Нижний Танай
25.12.2017 









№40 - П
Об утверждении должностных инструкций 

муниципальных служащих администрации 

Нижнетанайского сельсовета Дзержинского 
района Красноярского края

В соответствии с Федеральными Законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции», Законом Красноярского края 

от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», в целях эффективной организации деятельности муниципальных служащих администрации Нижнетанайского сельсовета Дзержинского района Красноярского края, руководствуясь ст.14 Устава Нижнетанайского сельсовета 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих администрации Нижнетанайского сельсовета согласно приложениям № 1, 2
 2. Постановление вступает в силу с момента официального обнародования.
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 

 Глава сельсовета







 Н.И.Марфин

Приложение № 1

к постановлению администрации 

 Нижнетанайского сельсовета 

 от 25.12.2017 № 40-П

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего администрации Нижнетанайского сельсовета

1.Общая часть
1.1.Наименование должности: Заместитель главы сельсовета
1.3. Категория должности: Руководители
1.4.Группа должности: Главная
1.5.Назначается на должность распоряжением главы сельсовета при соответствии предъявляемым к должности квалификационным требованиям.

1.6.
Заместитель главы сельсовета выполняет свои трудовые обязанности под
непосредственным руководством главы сельсовета и обязан выполнять все распоряжения главы сельсовета, принятые в пределах его компетенции и не противоречащие законодательству.
1.7. На время отсутствия заместителя главы сельсовета (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.8.
При увольнении заместителя главы сельсовета проводится приём-передача дел, архивного фонда, печатей и подотчетных материалов, оформляемых актом, который утверждается главой сельсовета.
1.9. В своей деятельности заместитель главы сельсовета руководствуется:
-Конституцией Российской Федерации, 

-Трудовым Кодексом

- федеральным законом N 131-ФЗ от 6 октября 2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

- федеральным законом N 25-ФЗ от 2 марта 2007 года «О муниципальной службе в Российской Федерации»

- Законом Красноярского края N 5-1565 от 24 апреля 2008 года «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» 

- Законом Красноярского края N 17-4354 от 27 декабря 2005 года «О реестре должностей муниципальной службы»

- федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
- Уставом сельсовета, 

- Инструкцией по делопроизводству администрации сельсовета,

- иными нормативно-правовыми документами по вопросам документационного обеспечения в работе с обращениями граждан, вопросам организации муниципальной службы и кадрового делопроизводства.
2.Квалификационные требования
 2.1.Требования объективной квалификации.

2.1.1.Специальная теоретическая подготовка

На должность заместителя главы сельсовета назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.

2.1.2.Специальные знания и навыки.

 Знания

-знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и законов края применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, Устава Красноярского края, Устава района, Устава сельсовета, законодательства о муниципальной службе, законодательства о местном самоуправлении, трудового законодательства, государственного языка Российской Федерации, знания в области информационно- коммуникационных технологий.
- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств
 и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения;

- правовых аспектов в области информационно- коммуникационных технологий в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно- коммуникационных технологий;

- основ проектного управления

Навыки
- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий;

- работы с системами управления проектами.
2.1.4. Практический опыт

Стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее 2-х лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее 2-х лет.

 2.2.
Качества, профессионально необходимые по должности:

- коммуникабельность

- эмоциональная устойчивость /готов продуктивно работать в изменяющихся и сложных условиях/

- умение работать с информацией 
- исполнительность

- дисциплинированность

- внимательность к людям

- инициативность

- творчество

- развитость письменной речи

- Знание делового этикета
-Умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами
- Знание государственного языка Российской Федерации 

-Исполнительская дисциплина
3.Должностные обязанности
 На заместителя главы сельсовета возлагаются следующие обязанности:

3.1.Разрабатывает проекты нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию.
 3.2.Готовит предложения к проектам правовых актов по вопросам организации и функционирования органов местного самоуправления. 

 3.3. Ведет регистрацию правовых актов администрации сельсовета, направляет копии актов контролирующим органам, учреждениям и организациям. 
3.4 Ежемесячно готовит и направляет в Администрацию Губернатора края перечень нормативно-правовых актов для включения их в Регистр.
3.5. Осуществляет исполнение документов администрации Губернатора Красноярского края, Правительства края, других ведомств, поступающих в администрацию сельсовета. 
3.6. Контролирует организацию и состояние делопроизводства,
соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в администрации сельсовета.

3.7.Составляет номенклатуру дел администрации сельсовета.
3.8. Осуществляет подготовку документов постоянного хранения для передачи их в архив.

3.9.Готовит описи документов постоянного хранения по завершении сроков хранения.

3.10. Производит ежегодное списание по акту документов временных сроков хранения.

3.11. Ведёт учёт письменных предложений, заявлений и жалоб граждан, осуществляет контроль за своевременным и правильным их рассмотрением и разрешением.
3.12.Ведет похозяйственный учет:

-осуществляет закладку похозяйственных книг один раз в пять лет на бумажных носителях и в электронной версии «Похозяйственный учет»

-производит проверку и уточнение записей в похозяйственных книгах путем сплошного обхода домохозяйств один раз в год ;

-своевременно вносит изменения в похозяйственные книги и электронную версию «Похозяйственный учет».

3.13.Совершает нотариальные действия согласно инструкции «О порядке совершения нотариальных действий должностными лицами органов исполнительной власти».

3.14. Принимает документы на регистрацию граждан по месту жительства, месту пребывания и снятие с регистрационного учета.
3.15.Выдает справки различного характера, характеристики.

3.16. Предоставляет статистическую отчетность.

3.17. Организует и участвует в работе комиссий при администрации сельсовета.

3.18.Ведет первичный воинский учет военнообязанных и призывников.

3.19. Осуществляет учет избирателей, участников референдума.

3.20. Ведет учет неблагополучных семей, инвалидов, пенсионеров, многодетных семей, одиноких матерей, малообеспеченных семей.

3.21. Исполняет обязанности секретаря администрации сельсовета и сельского Совета депутатов.

3.22. Ведения сайта администрации Нижнетанайского сельсовета.

 В случае временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка), досрочного прекращения главы сельсовета исполняет его полномочия. 

3.23. Предоставляет сведения о своих доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера. 

3.24. Участвует в разработке плана закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, разрабатывает план-график на очередной финансовый год и подготовка изменений для внесения в план – график с согласованием с главой сельсовета - инициатора закупок. 

4. Права и ответственность
4.1 На заместителя главы сельсовета распространяются права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих ст. 11-14 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
4.2. В пределах своей компетенции заместитель главы сельсовета имеет право:
- знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

- в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

- запрашивать лично или по поручению руководителя от иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
 - подписывать отчёты и иную документацию. 
- требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 4.3 Заместитель главы сельсовета несет ответственность: 
 - За неисполнение своих должностных обязанностей или ненадлежащее исполнение обязанностей (систематическое нарушение без уважительных причин сроков выполнения должностных обязанностей, низкое качество подготовки проектов нормативных и индивидуальных правовых актов, недостаточный контроль за сроками рассмотрения обращений граждан, неисполнение документов, поступающих в администрацию сельсовета в сроки, установленные законодательством), предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

- За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
- За нарушения законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 
- За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
 4.4. Заместитель главы сельсовета несет персональную ответственность за разглашение персональных данных работников администрации сельсовета.

5. Перечень вопросов, по которым самостоятельно принимаются управленческие и иные решения

4.1  Проверка в установленном порядке полномочий заявителя; 

· принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

· заверение копий нормативно-правовых актов администрации сельсовета;
 - совершение нотариальных действий; 

 - выдача справок, выписок из похозяйственной книги, из финансово-лицевого счета.

 - прием документов на регистрацию граждан по месту жительства, месту пребывания и снятие с регистрационного учета.

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

- подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам организации и осуществления местного самоуправления, внесения изменений и дополнений в устав сельсовета, делопроизводства, архивного дела, нотариата.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей
Заместитель главы сельсовета взаимодействует:

-с муниципальными служащими администрации сельсовета;

- с руководителями и специалистами структурных подразделений администрации района;

- с органами ЗАГСа;

- с ТП УФМС России по Красноярскому краю в Дзержинском районе;

- с отделением полиции № 1 «Абанский»;

- с отделом статистики по предоставлению статистической отчетности,
 - с гражданами:

- по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»,
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»,
- при осуществлении нотариальных действий.

Заместитель главы сельсовета взаимодействует с органами государственной власти Красноярского края: 

- экспертно-аналитическим управлением администрации Губернатора края: по предоставлению Регистра нормативно-правовых актов администрации сельсовета; 

Заместитель главы сельсовета участвует в заседаниях комиссий, рабочих групп, создаваемых в установленном порядке, в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к его компетенции.
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

- качество выполненной работы и своевременность ее подготовки,
- способность применять и предлагать новые (иные) варианты (способы) выполнения поставленных задач,

- практическое применение результатов служебной деятельности в решении органами местного самоуправления вопросов местного значения,

 -качество подготовки исходящих документов (писем, ответов и т.д.) по запросам граждан и организаций;
 - количество подготовленных в течение года проектов правовых актов, в отношении которых не было высказано существенных замечаний при проведении правовой экспертизы,

 - отсутствие жалоб на работу специалиста граждан и муниципальных служащих.

 Приложение № 2 
к постановлению администрации
 Нижнетанайского сельсовета
 от 25.12.2017 № 40 -П
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

муниципального служащего администрации Нижнетанайского сельсовета

1.Общая часть
1.1.Наименование должности: Специалист 1 категории 

1.2 Категория должности: Обеспечивающие специалисты

1.3.Группа должности: младшая
1.4.Специалист 1 категории назначается на должность распоряжением главы сельсовета при соответствии предъявляемым к должности квалификационным требованиям.

1.5.Специалист 1 категории выполняет свои трудовые обязанности под непосредственным руководством главы сельсовета и обязан выполнять все указания и распоряжения главы сельсовета, принятые в пределах его компетенции и не противоречащие законодательству.

1.6. При увольнении специалиста 1 категории проводится прием-передача дел и подотчетных материалов, оформленные актом и утвержденные главой сельсовета.

1.7. В своей деятельности специалист 1 категории руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом;

- Земельным Кодексом;

- Федеральным законом № 131 –ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Законом Красноярского края № 5- 1565 от 24.04.2008 г. « Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;

- Законом Красноярского края № 17-4354 от 27.12.2005 г. «О реестре должностей муниципальной службы»;

- Уставом сельсовета;

- инструкциями и иными нормативно-правовыми документами.

2.Квалификационные требования
2.1. На должность специалиста 1 категории назначается лицо, имеющее общее среднее образование. 
2.2.Требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности не предъявляются

2.3.Специальные знания: 

-знание Конституции Российской Федерации;

- Устава Красноярского края;

- Устава сельсовета; 
- федеральных, краевых законов; 
- нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, кадрового делопроизводства; 
- умение пользоваться оргтехникой и программным продуктом;

- устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;
- основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

2.4. Качества, профессионально необходимые по должности

- коммуникабельность;

- умение организовать свою деятельность;

- исполнительность;

- дисциплинированность;

- внимательность к людям;

- знание государственного языка Российской Федерации
Навыки:

-работа с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет, управление электронной почтой;

- работы в оперативной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
3.Должностные обязанности

 3.1 Специалист 1 категории выполняет следующие должностные обязанности:

 - Осуществляет учет земельных участков, находящихся в собственности и аренде физических и юридических лиц;

- составляет списки для начисления арендной платы для физических и юридических лиц;

- осуществляет сбор арендной платы;
- осуществляет подачу сведений о земельных участках и землепользователях в налоговую инспекцию;
- оказывает содействие налоговой инспекции по вручению налоговых уведомлений;
- осуществляет муниципальный контроль по благоустройству на территории муниципального образования;
- разрабатывает проекты нормативных актов по вопросам, входящим в его компетенцию.

 3.2. Исполняет частично обязанности бухгалтера и кассира:

 - начислении квартплаты но договорам найма;

- полная материальная ответственность за сохранность и перечисление денежных средств через банк на счета администрации, хранении в сейфе в специальном помещении;

- ведение документации (книга начисления, журнал регистрации приходных ордеров, реестр начисленных и оплаченных платежей по найму жилья); 
 3.3. Исполняет обязанности диспетчера:

- выписка путевых листов, выдачу талонов на бензин, 

- учет расходования ГСМ по путевым листам.

 3.4 Исполняет обязанности специалиста отдела кадров. 
4. Права и ответственность
 4.1 На специалиста 1 категории администрации Нижнетанайского сельсовета распространяются права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих ст. 11-14 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
4.2 В пределах своей компетенции специалист 1 категории имеет право:
- знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

- в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

- запрашивать лично или по поручению руководителя от подразделений и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
 - подписывать отчёты и иную документацию 
- получать доступ к информационной системе «Консультант Плюс»

- требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 4.3. Специалист 1 категории несет ответственность:
- за неисполнение своих должностных обязанностей, систематическое нарушение без уважительных причин, сроков выполнения должностных обязанностей;

- за нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации.

- за нарушения законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 
- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
- за разглашение персональных данных работников администрации сельсовета.

5. Перечень вопросов, по которым самостоятельно принимаются управленческие и иные решения
- подача сведений о земельных участках в налоговую инспекцию;

- подготовка материалов к проведению муниципального контроля по благоустройству;

- фиксирование факта подачи заявлений граждан (заявления на изъятия земельных участков);
- проверка в установленном порядке полномочий заявителя; 

- передача главе сельсовета информации о выявленных нарушениях законодательства;
6. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

- подготовка проектов нормативно правовых актов по земельному налогу, по налогу на имущество;
- участие в подготовке проекта бюджета на очередной финансовый год.
7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей
Специалист 1 категории взаимодействует:
- с муниципальными служащими администрации района: при оформлении актов на изъятия земельных участков, сдачи реестров по арендной плате, отчетов, ознакомлению с новыми ставками по арендной плате, постановлениями;

- с межрайонной налоговой инспекцией по предоставлению сведений о земельных участках и их правообладателей;

- управление Федеральной регистрационной службы, получение сведений о регистрации объектов и земельных участков.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
- качество выполняемой работы и своевременность ее подготовки выполнения;

- качественное составление отчетности, сдача ее в установленные сроки без существенных замечаний;

- отсутствие замечаний по результатам проверок контролируемых органов;

- 100 % собираемость налогов по арендной плате.
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