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Должностная инструкция
муниципального служащего, замещающего должность  специалиста I категории  Администрации муниципального образования «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской  области» Ольшиной Елены Александровны
1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы – специалист I категории   Администрации  муниципального образования «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»  в Реестре (перечне) должностей муниципальной службы  относится к младшей группе должностей муниципальной службы категории: специалисты.   

1.2. Муниципальный служащий назначается на  должность и освобождается от должности главой Администрации муниципального образования «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
1.3. Специалист I категории   Администрации  муниципального образования «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»  непосредственно подчинен   главе Администрации  МО.

1.4. В случае служебной необходимости его обязанности временно исполняет  специалист 1 категории Администрации МО « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района», назначенный в установленном порядке.
1.5. Специалист I категории   Администрации  муниципального образования «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 17 июля 2009 г. N 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- иных федеральных законов Российской Федерации;

- указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений  Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области;

- иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

- Устава муниципального образования «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»; 
- положения об администрации муниципального образования МО « Винницкое сельское поселение  Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

- иных нормативно правовых актов муниципального образования  « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

- правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

- настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» специалист I категории   Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» должен иметь среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности. 

2.2. При назначении на указанную должность требования к стажу работы могут не предъявляться. 

2.3. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей специалист I категории   Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 года № 14-оз «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».

2.4. Специалист I категории   Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района» должен знать  основные положения Конституции Российской Федерации; Устав Ленинградской области; устав муниципального образования « Винницкое сельское  поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»,  федеральное и областное законодательства, муниципальные правовые акты по направлению деятельности; структуру органов местного самоуправления; порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкцию по делопроизводству; правила по охране труда и технике безопасности; правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.5. Специалист I категории   Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» должен иметь навыки подготовки деловых писем и других документов; пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами. 

3. Должностные обязанности
3.1. Должностные обязанности. 

Специалист I категории  Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района» обязан:

· - соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том 
числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

· представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

· соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

· 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.

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

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

· нести  иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

· проводить работу по рациональному владению, пользованию и распоряжению имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения;

· подготавливать документацию на заключение контрактов по отчуждению имущества, приватизации и др., связанных с передачей или продажей объектов жилого (нежилого) фонда;

· проводить работу по подготовке проектов решений для рассмотрения на Совете депутатов по направлениям своей деятельности;

· вести приём граждан, консультационную работу; 

· разрабатывать и утверждать административные регламенты муниципальных услуг (функций) по своим направлениям деятельности;

· предоставлять муниципальные услуги по направлениям своей деятельности;

· проводить работу по составлению протоколов об административных правонарушениях по направлениям своей деятельности (предусмотрены областным законом Ленинградской области от 02.07.2003 № 47-оз «Об административных правонарушениях»);

· подготавливать проекты муниципальных актов, контрактов и другой документации по направлениям своей деятельности, обеспечивать их сохранность и оформление для дальнейшей передачи в архив; 

· обновлять материалы сайта Администрации по своим направлениям;

· обеспечивать выполнение федеральных законов, законов Ленинградской области, иных нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к его компетенции;

· отчитываться перед главой Администрации по результатам собственной служебной деятельности;

· оформлять законодательный и документальный прием (отчуждение) в муниципальную собственность объектов движимого и недвижимого имущества;

· вести реестр муниципальной собственности в соответствии с положением об организации учета муниципального имущества и порядке ведения реестра муниципальной собственности;

· оформлять в установленном порядке документы по закреплению (изъятию) имущества муниципального образования за муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями;

· оформлять в установленном порядке документы по приватизации жилых помещений и других объектов муниципальной собственности;

· оформлять в установленном порядке документы по передаче имущества муниципального образования юридическим и физическим лицам в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление, залог;

· оформлять в установленном порядке документы по продлению или прекращению права аренды, безвозмездного пользования и иных сделок с имуществом;

· осуществлять учет арендной платы за использование муниципального имущества, производить контроль за ее своевременным поступлением, вести индивидуальные карточки учета арендной платы, составлять ведомости учета арендных платежей, вести претензионную работу с арендаторами-должниками по арендной плате;

· размещать на официальном сайте в сети «Интернет» прогнозный план (программу) приватизации муниципального имущества, решения об условиях приватизации муниципального имущества, информационные сообщения о продаже  муниципального имущества и об итогах его продажи, ежегодные отчеты о результатах приватизации муниципального имущества;

· курировать малый и средний бизнес, обеспечивать выполнение полномочий в сфере поддержки малого и среднего предпринимательства;

· вести учёт земельных участков, на которые у муниципального образования возникает право собственности в соответствии с действующим законодательством;

· подготавливать проекты постановлений на предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование и безвозмездное срочное пользование юридическим лицам;

· подготавливать проекты постановлений на предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, в аренду, в собственность юридическим и физическим лицам;

· подготавливать проекты договоров аренды и купли-продажи земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

· участвовать в подготовке и проведении торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков, оформлении связанных с этим документов;

· регистрировать сделки по земле от имени Администрации муниципального образования с физическими и юридическими лицами в Управлении федеральной регистрационной службы по Ленинградской области;

· выполнять работы, необходимые для проведения открытого аукциона на право заключения договоров аренды земельного участка, договоров купли-продажи земельного участка;

· проводить работы по присвоению наименований улицам, площадям и иным    территориям проживания граждан в населенных пунктах,
· проводить работы по ведению и хранению документации комиссий, создаваемых при Администрации в целях обеспечения выполнения законодательства по направлениям деятельности отдела; 

· составлять месячные, квартальные и годовые отчеты по направлениям своей деятельности;
· вести прием граждан, рассматривать предложения, обращения, заявления и жалобы граждан и юридических лиц, давать по ним заключения и принимать соответствующие меры по вопросам, относящимся к его компетенции;

· взаимодействовать с комитетами и отделами АМО «Подпорожский муниципальный район».

4. Права
4.1. Специалист I категории  Администрации  МО « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» имеет право, на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.2. Специалист I категории Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района» вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.3. Специалист I категории  Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Специалиста I категории, неправомерным, Специалист I категории должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Специалист I категории обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Специалист I категории и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность
5.1. Специалист I категории Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» несет ответственность, за:

- Ненадлежащее исполнение или не исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией.

- Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности.

- Нарушение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

5.2. Привлечение к ответственности Специалиста I категории   Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

6. Перечень вопросов, по которым Специалист I категории   Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»  вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1.  Специалист первой категории  в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан самостоятельно принимать решения в виде таких документов как:  

· Пояснительная записка 

· Отчет

· Письмо 

· план

7. Перечень вопросов, по которым Специалист I категории   Администрации  МО « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Специалист первой категории , в  пределах  должностных обязанностей, установленных настоящим  должностным регламентом, принимает участие:

 - в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам деятельности  Администрации муниципального образования « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».  

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений по замещаемой должности
8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов,  исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Ленинградской  области, Инструкцией по делопроизводству и правилами оформления документов в администрации МО  « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

9. Порядок служебного взаимодействия Специалиста I категории  Администрации  МО «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района»  в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации муниципального образования «Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области», муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями
9.1. Специалист первой категории  для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами взаимодействует с: 

· работниками  структурных   подразделений и должностными лицами государственных органов; 

· работниками, структурными подразделениями и должностными лицами органов местного самоуправления;

· организациями и гражданами. 
10. Перечень муниципальных, государственных услуг,
оказываемых гражданам и организациям
10.1. Перечень муниципальных, государственных услуг, оказываемых гражданам и юридическим лицам, утверждается Постановлением администрации МО « Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

11.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего должность  специалиста первой категории   являются: 

· Качество деятельности (соответствие подготовленных документов предъявленным требованиям, полнота и логичность в изложении материала,  точность, другое).

· Своевременность исполнения поставленных задач.

· Организация труда (производительность, результативность, соблюдение дисциплины)

· Мотивация (заинтересованность в выполняемой работе,  использование наиболее рациональных подходов при решении поставленных задач).

· Профессионализм (соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными технологиями, широта профессиональных знаний).

С инструкцией ознакомлен _________________        





                                                      ( подпись)                 (расшифровка подписи)

.

Лист ознакомления с должностной инструкцией

специалиста I категории  Администрации муниципального образования 
« Винницкое сельское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской  области» 
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