
Российская Федерация

Ростовская область

Орловский район
Муниципальное образование «Пролетарское сельское поселение»
Администрация Пролетарского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         18.01.2016 г.                                № 5                                х. Пролетарский
О  внесении  изменений  в  постановление 

Администрации  Пролетарского сельского

поселения  от 10.01.2014 г.     № 4

«Об утверждении должностных инструкций                                                   работников Администрации Пролетарского 

 сельского поселения»
                     В  связи  с  внесением  изменений  в  Областной закон  от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях», в целях приведения   в соответствие должностных   инструкций,  Администрация  Пролетарского сельского  поселения  п о с т а н о в л я е  т :

        1. Должностные инструкции специалиста  первой  категории ( по  земельным  и   имущественным  отношениям),  и  специалиста  (ГО ЧС)    Администрации Пролетарского сельского поселения   читать  в  новой   редакции, согласно приложения 1.

         2. Ведущему  специалисту Администрации  Ткаченко  Е.А. в трехдневный срок ознакомить работников Администрации с должностными инструкциями.

         3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить  на  ведущего   специалиста   Ткаченко  Е.А.
 Глава Пролетарского                                                                               

 сельского поселения                                                                          А.П.Кравчук
                                         ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ (ПО  ИМУЩЕСТВЕННЫМ И ЗЕМЕЛЬНЫМ ОТНОШЕНИЯМ).

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста первой категории  Администрации сельского поселения (далее – специалист первой категории) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

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

1.3. Специалист первой категории подчиняется Главе сельского поселения.

1.4. Специалист первой категории не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

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

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

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Пролетарское сельское поселение»;

- Положения Администрации  Пролетарского сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации Пролетарского сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, Пролетарского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к специалисту первой категории

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

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

2.2. Специалист первой категории должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

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

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

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Пролетарское сельское поселение»;

- Регламент работы Администрации сельского поселения;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности;

- основы управления и организации труда и делопроизводства;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка;

-порядок работы с информацией, составляющую государственную и служебную тайну.

2.3. Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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

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

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

3.3. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организации.

3.3. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, специалист первой категории: 

осуществляет регулярный учет земель, находящихся в ведении сельского поселения, ведение земельно-кадастровой документации по установленным нормам;

осуществляет изучение состава и состояния земель; выработку предложений по их рациональному использованию;

осуществляет земельный контроль за использованием земель и соблюдением земельного законодательства на территории сельского поселения;

осуществляет контроль за выполнением землеустроительных работ и мероприятий, проводимых на территории сельского поселения;

осуществляет сбор, накопление и анализ сведений о ходе работ в сельскохозяйственных предприятиях и КФХ, расположенных на территории сельского поселения;

осуществляет подготовку документов по вопросам управления муниципальным имуществом;

осуществляет учет и хранение имеющейся в администрации сельского поселения землеустроительной и учетной документации;

осуществляет оперативную и ежегодную отчетность о состоянии и использовании земель, наличии поголовья скота и птицы, технической инвентаризации объектов муниципальной собственности, регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости;

осуществляет подготовку предложений по планированию использования земель на основе утвержденной землеустроительной документации;

ведет дежурные карты (планы) использования земель, находящихся в ведении сельского поселения;

осуществляет подготовку договоров аренды земельных участков, учет и хранение этих договоров;

осуществляет выявление неиспользуемых, нерационально используемых и используемых с нарушением земельного законодательства земельных участков;

принимает меры по наказанию виновных в нерациональном использовании земель;

осуществляет подготовку соответствующих сведений о ходе сельскохозяйственных работ в растениеводстве и животноводстве,  получаемой сельскохозяйственной продукции, формирование отчетов (месячных, квартальных) и представление информации в администрацию района;

ведет учет муниципальной собственности, осуществляет ведение реестра муниципального имущества сельского поселения;

заключает договоры аренды с арендаторами помещений муниципальной собственности.

ведет реестр перечисления арендной платы по каждому арендатору помесячно;

осуществляет контроль за поступлением арендной платы еженедельно, сверку с финансовым сектором, проводит сверку по поступившим арендным платежам с арендаторами;

ведет реестр договоров аренды;

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

осуществляет работу по инвентаризации муниципального имущества в предприятиях и организациях муниципальной собственности;

регистрирует поступающие заявления от физических и юридических лиц о сдаче в аренду нежилых объектов муниципальной собственности;

осуществляет контроль за использованием по назначению нежилых помещений муниципальной собственности, сданных в  аренду, в соответствии с договорами аренды;

осуществляет обследование нежилых объектов с целью выявления свободных площадей для дальнейшей сдачи в аренду;

принимает участие в проведении расчетов по арендной плате за арендуемые помещения муниципальной собственности;

осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией;

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

участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору земельного налога; налога на имущество физических лиц;

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

осуществляет ведение похозяйственных книг;

обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно, согласно плана,  сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;

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

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

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

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

составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям    3.2; 4.1; 4.4; 4,5; 6.3; 6.4;  Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

обеспечивает соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением Администрации сельского поселения от 09.01.2013 № 04 «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения»;

обеспечивает соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденного распоряжением Администрации сельского поселения «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации сельского поселения; 

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

3.2. Права специалиста первой категории.

При исполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность специалиста первой категории.

Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение  сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

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

При выполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории оказывает следующие  муниципальные услуги:

предоставление земельных участков в аренду юридическим лицам;

присвоение адреса объектам недвижимости;

предоставление выписки из Реестра муниципального имущества муниципального образования «Пролетарское  сельское поселение»;

предоставление информации о муниципальном имуществе;

изменение вида разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства на другой вид такого использования.

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

1. Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

	2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлен ______________     __________________________

 
                    подпись
                               расшифровка  подписи

_______________________





                     дата

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА (ПО ВОПРОСАМ МОБИЛИЗАЦИННОИ ПОДГОТОВКИ, ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ, ГО И ЧС).

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы специалиста Администрации сельского поселения (далее – специалист) относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

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

1.3. Специалист  непосредственно подчиняется Главе сельского поселения.

1.4. Специалист  не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

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

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

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Пролетарское  сельское поселение»;

- Положения  Администрации  сельского поселения;

- Регламента работы аппарата Администрации сельского поселения;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области и сельского поселения.

2. Квалификационные требования к специалисту 

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

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

2.2. Специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

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

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

- Федеральный закон от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

- Федеральный закон от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования « Пролетарское сельское поселение»;

-  Регламент работы Администрации сельского поселения;

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

- основы управления и организации труда и делопроизводства;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка;

-порядок работы с информацией, составляющую государственную и служебную тайну.

2.3. Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

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

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

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

3.3. При исполнении должностных обязанностей соблюдает права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организации.
3.3. Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения, специалист: 

осуществляет разработку и корректировку планов основных мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах на текущий год;

осуществляет планирование эвакуационных мероприятий;
участвует в разработке проектов документов, регламентирующих работу Администрации сельского поселения в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах;

разрабатывает предложения по мероприятиям гражданской обороны, обеспечивающие выполнение мобилизационного плана Администрации сельского поселения;

ведет учет защитных сооружений и других объектов гражданской обороны,  осуществляет контроль за их состоянием;

организует создание и поддержание в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения;

организует прием сигналов гражданской обороны и доведение их до руководящего состава;

организует оповещение  населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

осуществляет связь и взаимодействие с аварийно-спасательными формированиями, ответственными за решение неотложных задач на территории поселения;

участвует в планировании проведения аварийно-спасательных работ;

организует работы по понижению уровня вод, ремонту и содержанию в рабочем состоянии водопропускных труб для беспрепятственного отвода атмосферных и талых вод в пределах Пролетарского сельского поселения;

разрабатывает предложения по созданию, накоплению, хранению и освежению в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;

организует создание страхового фонда документации по гражданской обороне;

вносит на рассмотрение Главе сельского поселения предложения по совершенствованию планирования и ведения гражданской обороны;

организует обеспечение первичных мер пожарной безопасности на территории сельского поселения;

руководит пожарно-профилактической работой, контролирует соблюдение действующих правил и норм пожарной безопасности, а также установленного противопожарного режима на территории сельского поселения;

разрабатывает документацию по пожарной безопасности и ведет ее учет;

вносит предложения в планы работы учреждения по обеспечению пожарной безопасности;

участвует в разработке инструкций по пожарной безопасности и согласовывает их;

проводит вводный противопожарный инструктаж со всеми вновь принимаемыми на постоянную и временную работу;

контролирует проведение противопожарных инструктажей и занятий по пожарно-техническому минимуму;

участвует в организации и руководит подготовкой добровольных пожарных дружин;

определяет потребность в первичных средствах пожаротушения, ведет их учет; контролирует наличие и содержание первичных средств пожаротушения в Администрации сельского поселения;

участвует в расследовании причин происшедших пожаров, проводит разъяснительную, воспитательную работу с населением по вопросам пожарной безопасности;

разрабатывает и вносит Главе сельского поселения предложения по улучшению состояния пожарной безопасности;

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

ведет учет поступивших обращений и запросов граждан, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения;

готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, обеспечения пожарной безопасности и безопасности людей на водных объектах Администрации сельского поселения;

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

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

выдает гражданам различные справки бытового характера;

оказывает   содействие    межрайонному   отделу  УФМС  России  по  Ростовской  области  в   п. Орловский;  

обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно, согласно плана,  сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива;

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

составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 2.7; 4.1; 4,5;  6.4    Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;

обеспечивает соблюдение  Правил внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения, утвержденных распоряжением Администрации  сельского поселения «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка Администрации сельского поселения»;

обеспечивает соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденного распоряжением Администрации сельского поселения «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации сельского поселения; 

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

3.2. Права специалиста.

При исполнении своих должностных обязанностей специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность специалиста.
Специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

Специалист:

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

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

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

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

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

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

7. Порядок служебного взаимодействия специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

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

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

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

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

выдача справок населению;

рассмотрение обращений граждан в Администрации сельского поселения. 

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

2. Показатели эффективности

	№п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

	2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С инструкцией ознакомлена ______________      __________________________

                                                                  подпись
                          расшифровка  подписи

_______________________
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