УТВЕРЖДАЮ

     ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ         

Глава  поселка Хомутовка 

                              № 1/2015                                               __________ А.К.Маслов

                                     




 «__»________2015 года

	Наименование подразделения
	Должность
	Фамилия, имя, отчество



	Администрация п.Хомутовка
	Зам.Главы 

Администрации 
	Валькова

Елена Николаевна


1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Муниципальный служащий – заместитель Главы Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее – заместитель Главы Администрации поселка) назначается на  должность и освобождается от должности Главой поселка Хомутовка.

1.2.  Заместитель Главы Администрации поселка Хомутовка находится в непосредственном подчинении Главы поселка Хомутовка.

Заместитель Главы Администрации поселка Хомутовка должен иметь высшее образование, необходимые практические навыки для работы с документами и людьми.

Должен поддерживать и повышать свою квалификацию самостоятельно и (или) по направлению на специальную переподготовку для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

1.3.В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Губернатора и Правительства Курской области, Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка», постановлениями и распоряжениями Администрации поселка Хомутовка, решениями Собрания депутатов поселка, законами и иными нормативными актами, а также настоящей Инструкцией.

1.4.В период временного отсутствия Главы поселка Хомутовка исполняет его обязанности.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

              Заместитель Главы Администрации поселка Хомутовка в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие должностные обязанности:

2.1.Осуществляет планирование работы Администрации поселка и организует исполнение  намеченных мероприятий.

2.2. Изучает нормативно-правовые акты Российской Федерации и Курской области, материалы, публикуемые в СМИ по вопросам организации деятельности местного самоуправления.

2.3.Организует работу по разработке номенклатуры дел Администрации поселка.

2.4.Осуществляет контроль за деятельностью отдела по управлению имущественными отношениями Администрации поселка.

2.5.Организует работу по подготовке проектов постановлений, распоряжений Администрации поселка; решений Собраний депутатов поселка; иных поручений Главы поселка, Собрания депутатов.

2.6.Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в отделы и структурные подразделения Администрации поселка Хомутовка.

2.7.Организует работу по предложениям, заявлениям и жалобам граждан.

2.8.Ведет картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль над их исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрируемым документам.

2.9.Ведет учет получателей и отправителей корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.

2.10.Подготавливает и сдает в архивный отдел Администрации района документальные материалы, законченные делопроизводством, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.

2.11.Принимает участие в работе по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров муниципальных служащих Администрации поселка.

2.12.Организует работу постоянных комиссий, созданных при Администрации поселка Хомутовка.

2.13.Принимает участие в разработке мероприятий  Администрации поселка по обеспечению решения задач социально-экономического развития муниципального образования, по подготовке и проведению выборов различных уровней, референдумов, обеспечивает их выполнение в пределах своей компетенции.

2.14.Вносит на рассмотрение Главе поселка представления о назначении и увольнении муниципальных служащих, о применении к муниципальным служащим и обслуживающему персоналу Администрации поселка поощрения и наложения на них должностных взысканий в соответствии с действующим законодательством.   

2.15.Вносит предложения на рассмотрение Главы поселка по утверждению штатного расписания Администрации поселка в пределах предельной численности и фонда оплаты труда.

2.16.Разрабатывает Положения об отделах Администрации поселка.

2.17.Осуществляет контроль за исполнением Целевых программ, принятых Правительством Российской Федерации, Курской области, органов местного самоуправления.

2.18.Организует работу и осуществляет контроль за представлением статистических отчетов, входящих в его компетенцию.

2.19.Осуществляет работу по оформлению документов на компьютере, входящих в его компетенцию.

2.20.Подписывает и визирует документы в пределах своей компетентности.

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

2.22.Ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  в кадровую службу Администрации поселка  в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Курской области.

2.23. Сообщает Главе поселка Хомутовка о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

2.24.Соблюдает  ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

2.25.   Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

2.26. В  письменной форме уведомляет Главу поселка  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно.

2.27.Соблюдает правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами Администрации поселка Хомутовка.

2.28. Осуществляет по поручению Главы поселка  другие функции, касающиеся работы Администрации поселка.  

3. ПРАВА

            Заместитель Главы Администрации поселка имеет право на:

3.1.Ознакомление с должностной инструкцией  и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной  службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

3.2.  Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.

3.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Областным законом, с трудовым договором.

3.4.Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации.

3.5.Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

3.6.Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

3.7. Защиту сведений о муниципальном служащем.

3.8.Должностной рост на конкурсной основе.

3.9.Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Областным законом.

3.10.  Рассмотрение индивидуальных служебных споров.

3.11. Проведение по его заявлению служебной проверки.

3.12. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения.

3.13.Государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

3.14.Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Областным законом.

3.15.Запрашивать и получать в установленном порядке от должностных лиц документы и материалы для выполнения своих должностных обязанностей.

3.16.Взаимодействовать с сотрудниками исполнительных и представительных органов государственной власти и местного самоуправления в пределах своей компетентности.

3.17.Контролировать и требовать от руководителей отделов выполнение установленных правил работы с документами в Администрации поселка.

3.18.Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

3.19.Участвовать в обсуждении вопросов, рассматриваемых на заседаниях Собраний депутатов, совещаний при Главе поселка, собраниях граждан.

3.20.Пользоваться средствами связи, оргтехникой, автотранспортом, имеющемся в Администрации поселка.

4. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района, гражданами в связи с исполнением заместителем Главы Администрации поселка Хомутовка должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом Администрации поселка Хомутовка, а также предусматривает :

1) Поручения и указания заместителю Главы Администрации поселка даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

2) Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя заместитель Главы Администрации поселка представляет в письменной форме;

3) В целях исполнения должностных обязанностей заместитель Главы Администрации поселка вправе обращаться к другим работникам  Администрации поселка Хомутовка;

4) Заместитель Главы Администрации поселка вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам компетенции Администрации поселка представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя;

5) Заместитель Главы Администрации поселка вправе  в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции  Администрации поселка, в ответ на обращения к нему работников Администрации поселка Хомутовка. 

   5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ                    ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ                                           ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется по следующим показателям: 

своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

способность выполнять должностные функции;

результативность в достижении поставленных задач;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

знание законодательных нормативных документов;

широта профессионального кругозора;

умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

умение расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность быстро адаптировать к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель Главы Администрации поселка несет дисциплинарную и иную, предусмотренную действующим законодательством, ответственность за:

6.1.Нарушение конфиденциальности при обработке персональных данных.

6.2.Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей.

6.3.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.4.Разглашение государственной тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство.

6.5. Соблюдение служебного распорядка Администрации поселка.

6.6.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.7.Сохранность имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

6.8.Предоставление в установленном порядке сведений о себе и членах своей семьи, о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

6.9.Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению.

6.10. Несет ответственность за исполнение административных регламентов согласно приложению.

Глава поселка Хомутовка  ______________________________ А.К.Маслов

«_______»_________________2015 года

С должностной инструкцией ознакомлена:

Заместитель Главы  Администрации 

поселка Хомутовка                         ______________Е.Н.Валькова

«_______»_________________2015 года

УТВЕРЖДАЮ

     ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ         

Глава  поселка Хомутовка 

                              № 2/2015                                               __________ А.К.Маслов

                                     




 «__»________2015 года

	Наименование подразделения
	Должность
	Фамилия, имя, отчество



	Финансово-экономический отдел
	Заместитель Главы Администрации-начальник отдела
	Горбатюк

Оксана Николаевна


1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Заместитель Главы Администрации-начальник финансово-экономического отдела Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района Курской области (далее-Отдела) назначается на должность и освобождается от должности  постановлением  Администрации поселка Хомутовка.

1.2. Заместитель Главы Администрации-начальник финансово-экономического отдела Администрации поселка Хомутовка находится в непосредственном подчинении Главы поселка Хомутовка.

1.3. Заместитель Главы Администрации -начальник финансово-экономического отдела Администрации поселка Хомутовка должен знать: нормативные акты, постановления и распоряжения Правительства, приказы, методические, руководящие материалы Министерства финансов и органов местного самоуправления по организации бухгалтерского учета, составлению отчетности и оплате труда, формы и методы бухгалтерского учета, план и корреспонденцию счетов бухгалтерского учета, Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета, правила его ведения; порядок оформления операций и организации документооборота; формы и порядок финансовых расчетов; правила расчетов с дебиторами и кредиторами; правила проведения инвентаризации; порядок и сроки составления бухгалтерской отчетности, правила внутреннего распорядка, основы трудового законодательства, бюджетной классификации Российской Федерации.

2.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.1. Заместитель Главы Администрации - начальник Отдела:

-руководит деятельностью Отдела;

-несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих функций;

-распределяет обязанности между специалистами;

-вносит предложения на рассмотрение Главе поселка о применении к работникам Отдела поощрения и наложения на них  дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством;

-вносит предложения на рассмотрение Главе поселка по утверждению штатного расписания Отдела в пределах установленных предельной численностью и фонда оплаты труда, смету расходов на его содержание в пределах выделяемых ассигнований;

-устанавливает обязанности и определяет ответственность специалистов Отдела;

-предлагает для утверждения Главе поселка, Собранию депутатов поселка должностные инструкции специалистов Отдела;

-организует и проводит работу по повышению профессионального уровня специалистов Отдела, исполняющих бюджет муниципального образования, совершенствованию методов и форм их деятельности;

-вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы поселка, Собрания депутатов поселка проекты правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию.

2.2.Систематизирует документы по заработной плате (распоряжения, выписки из распоряжений, листки нетрудоспособности, табель учета рабочего времени и т.д.).

2.3.Проводит расчеты по заработной плате, расчеты по отпускам, по больничным листам, премии работникам Администрации поселка  в электронной виде.

2.4.Формирует, проверяет и получает формы бухгалтерской отчетности.

2.5.Формирует и ведет книгу «Журнал-главная» по смете Администрации, ведомость аналитического учета ассигнований кассовых и фактических расходов.

2.6.Составляет и представляет в ГНИ и соответствующие органы, налоговую и статистическую отчетность (расчеты по авансовым платежам по единому социальному налогу и страховым взносам на обязательное пенсионное страхование, «Справки о доходах физических лиц и едином социальном налоге».

2.7.Формирует и отвечает за составление квартальной, годовой отчетности по бюджету муниципального образования.

2.8.Обеспечивает контроль за правильным и своевременным отражением на счетах бухгалтерского учета поступления и расходования денежных средств, товарно-материальных ценностей и всех осуществляемых по бюджету муниципального образования финансово-хозяйственных операций.

2.9.Организует работу:

-по ведению бухгалтерского учета исполнения бюджета;

-по своевременной разноске данных по регистрам бухгалтерского учета;

-по сверке данных аналитического учета с данными синтетического учета;

-по проведению инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов;

-по сохранности бухгалтерских документов и оформлению их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

-по оформлению карточек-справок по заработной плате для хранения.

2.10.Требует от материально-ответственных лиц предоставления документов и сведений, необходимых для бухгалтерского учета по исполнению сметы расходов Администрации поселка согласно графику документооборота.

2.11.Выполяет работу по поручению Главы поселка Хомутовка.

2.12. Оформляет и подписывает в пределах своей компетенции договора на оказание услуг, работ, приобретение материалов.

2.13.Подает заявки в котировочную комиссию Администрации поселка Хомутовка на проведение котировок.

2.14. Несет персональную ответственность за правильность оформления бухгалтерских документов по финансированию выполненных работ по благоустройству.

2.15. Несёт персональную ответственность за правильность предоставления гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг предоставления. Является председателем комиссии по предоставлению гражданам субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг предоставления.

2.16. Ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представляет  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  в кадровую службу Администрации поселка  в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Курской области.

2.17.Сообщает Главе поселка Хомутовка о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.

2.18. Соблюдает  ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

2.19.   Принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

2.20. В  письменной форме уведомляет Главу поселка  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно.

2.21.  Соблюдает правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами Администрации поселка Хомутовка.

3.ПРАВА

Заместитель Главы Администрации -начальник финансово-экономического Отдела имеет право на:

3.1.Ознакомление с должностной инструкцией  и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной  службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

3.2.  Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков.

3.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с Областным законом, с трудовым договором.

3.4. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности Администрации.

3.5.Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.

3.6.Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов.

3.7 Защиту сведений о муниципальном служащем.

3.8. Должностной рост на конкурсной основе.

3.9.Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном Областным законом.
3.10.Рассмотрение индивидуальных служебных споров.

3.11.Проведение по его заявлению служебной проверки.

3.12.Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения.

 3.13.Государственную защиту своих жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

           3.14. Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с Областным законом.
  3.15. Не принятие к исполнению и оформлению документы, которые нарушают действующее законодательство в части исполнения бюджета муниципального образования, документы, в которых допущены исправления и неточности.

 3.16.Получение доступ к информации, касающейся деятельности по исполнению бюджета муниципального образования.

  3.17. Внесение предложения по совершенствованию работы по  исполнению бюджета муниципального образования.

3.18. Получение от учреждений и организаций, расположенных на территории поселка, сведения, необходимые для разработки бюджета муниципального образования, смет доходов и расходов, а также для составления и анализа отчетов об их исполнении.

 3.19.Проведение в пределах своей компетенции проверки поступления и расходования средств бюджета муниципального образования.

3.20. Согласование в установленном порядке отсрочки, рассрочки, налоговых кредитов по уплате налогов и сборов в бюджет муниципального образования.

3.21.Принятие в установленном порядке мер, направленных на устранение нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации, Курской области и муниципального образования.

4. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА-НАЧАЛЬНИКА ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района, гражданами в связи с исполнением заместителем Главы Администрации поселка Хомутовка-начальника финансово-экономического отдела должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом Администрации поселка Хомутовка, а также предусматривает :

1) Поручения и указания заместителю Главы Администрации поселка-начальнику финансово-экономического отдела даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

2) Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя заместитель Главы Администрации поселка-начальник финансово-экономического отдела представляет в письменной форме;

3) В целях исполнения должностных обязанностей заместитель Главы Администрации поселка-начальник финансово-экономического отдела вправе обращаться к другим работникам  Администрации поселка Хомутовка;

4) Заместитель Главы Администрации поселка-начальник финансово-экономического отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам компетенции финансово-экономического отдела Администрации поселка представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя;

5) Заместитель Главы Администрации поселка -начальника финансово-экономического отдела вправе  в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции  Администрации поселка,  финансово-экономического отдела в ответ на обращения к нему работников Администрации поселка Хомутовка. 

   5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ                    ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ                                           ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА-НАЧАЛЬНИКА ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется по следующим показателям: 

своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

способность выполнять должностные функции;

результативность в достижении поставленных задач;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

знание законодательных нормативных документов;

широта профессионального кругозора;

умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

умение расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность быстро адаптировать к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель Главы Администрации -начальник финансово-экономического Отдела несет ответственность за:

6.1.Правильное и своевременное оформление расчетно-денежных документов.

6.2.Несвоевременное или некачественное выполнение возложенных обязанностей.

6.3.Разглошение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну.

6.4.Достоверность отчетных данных, сведений и других материалов.

6.5.Соблюдение трудовой и служебной дисциплины.

6.6..Нарушение конфиденциальности при обработке персональных данных.

6.7.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.8. Соблюдение служебного распорядка Администрации поселка.

6.9.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.10.Сохранность имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

6.11.Предоставление в установленном порядке сведений о себе и членах своей семьи, о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

6.12.Соблюдение ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному поведению.

6.13. Несет ответственность за исполнение административных регламентов согласно приложению.

Глава поселка Хомутовка_______________________А.К.Маслов

«___»_____________2015 года

С должностной инструкцией ознакомлена:

Заместитель Главы Администрации-

начальник финансово-экономического

 отдела Администрации поселка Хомутовка _______________О.Н.Горбатюк
«_____»_____________2015 года


УТВЕРЖДАЮ

     ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ         

Глава  поселка Хомутовка 

                              № 3/2015

                                                                                               __________ А.К.Маслов
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	Наименование подразделения
	Должность
	Фамилия, имя, отчество


	Отдел по имуществу и землепользованию
	Заместитель Главы Администрации - начальник отдела
	Лобов Борис Петрович


I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
        1.1. Заместитель Главы Администрации - начальник отдела по имуществу и землепользованию  Администрации поселка Хомутовка назначается на должность постановлением Администрации поселка Хомутовка.

        1.2. Заместитель Главы Администрации - начальник отдела работает под руководством  Главы поселка Хомутовка и непосредственно ему подчинен.  

        1.3. Заместитель Главы Администрации - начальник отдела в соответствии с законом Курской области №60-ЗКО от 13.06.2007 года  «О муниципальной службе в Курской области» относится к  высшим   должностям муниципальной службы.

        1.4. В своей деятельности Заместитель Главы Администрации - начальник отдела руководствуется Конституцией  Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления,   законами Курской области,  постановлениями и распоряжениями Губернатора Курской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Курской области, иными нормативными правовыми актами и служебными документами в области местного самоуправления; Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка», Положением об Администрации поселка Хомутовка, Положением об отделе по имуществу и землепользованию, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «поселок Хомутовка», распоряжениями Администрации поселка Хомутовка, настоящей должностной инструкцией.

II.   ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель Главы Администрации- начальник отдела обязан: 

        1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию и законы Курской области, иные нормативные правовые акты Курской области, Устав  муниципального образования «поселок Хомутовка», иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления  муниципального образования «поселок Хомутовка» и обеспечивать  их исполнение;

        2)  добросовестно исполнять  должностные  обязанности муниципального служащего в соответствии с   настоящей должностной инструкцией; 

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

        4) выполнять распоряжения Главы поселка  в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, представлять 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  отказываться  от его исполнения;

        5) соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,  регламенты органов местного самоуправления  муниципального образования «поселок Хомутовка», порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

        6) незамедлительно сообщать Главе поселка о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

        7) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в Администрации, повышать уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

        8) 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; 

        9) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

        10) поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;

        11) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

12) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  в кадровую службу Администрации поселка  в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Курской области; 

          13) сообщать Главе поселка о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

        14) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

15)  уведомлять Главу поселка, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

16) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

17) в  письменной форме уведомлять Главу поселка  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно; 

        18) соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами Администрации поселка Хомутовка;

        19) руководить работой отдела по имуществу и землепользованию,  управлять и распоряжаться в установленном порядке объектами муниципальной собственности, координировать деятельность работников Администрации в области управления и распоряжения муниципальной собственностью; 

        20) реализовывать на основе действующего законодательства  Российской Федерации единой государственной политики приватизации государственного и муниципального имущества, разрабатывать проект программы приватизации имущества Администрации поселка;

        21) готовить  проекты муниципальных правовых актов по вопросам приватизации, управления и распоряжения муниципальным имуществом;

        22) готовить прогноз поступления средств от использования муниципального имущества, а   также  контролировать перечисление этих средств;

        23) обеспечивать защиту имущественных прав и интересов органов местного самоуправления, осуществлять в пределах своей компетенции  необходимые действия  по устранению нарушений законодательства в области приватизации, управления и распоряжения объектами государственной и муниципальной собственности, обращаться  в суд или в арбитражный суд с исками об  отмене  неправомерных  действий  и  решений   соответствующих лиц, направлять материалы в правоохранительные органы для принятия соответствующих мер. Представлять в суде интересы Администрации поселка Хомутовка по вопросам использования, закрепления или отчуждения муниципального имущества;

        24) организовать в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Курской области, учет муниципального имущества и ведение его реестра;

        25) готовить предложения по закреплению муниципального имущества за муниципальными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения  или оперативного управления;

        26) готовить предложения по передаче муниципального имущества в безвозмездное пользование, доверительное управление;

        27) организовывать работу по проведению и оценке стоимости имущества, находящегося в муниципальной собственности, осуществлять контроль за  эффективным использованием и сохранностью муниципального имущества;

        28) принимать и рассматривать заявки юридических и физических лиц на приватизацию имущества, в том числе земельных участков;

        29) готовить и проводить аукционы по продаже муниципального имущества, в том числе земельных участков; 

        30) осуществлять контроль за объективностью оценки стоимости имущества и соблюдения  действующего  законодательства при заключении сделок приватизации;

        31) осуществлять контроль за составлением перечня недвижимого имущества при  приеме государственного имущества в муниципальную собственность;

        32) готовить проекты трудовых договоров с руководителями муниципальных предприятий, вносит предложения по назначению и освобождению от должности руководителей муниципальных предприятий;

        33) осуществлять контроль за деятельностью муниципальных предприятий, акционерных обществ, в капитале которых есть доля муниципальной собственности, по входящим в компетенцию отдела по управлению имущественными отношениями вопросам, анализировать результаты их финансово-хозяйственной деятельности, проводить балансовые комиссии муниципальных предприятий;

        34) принимать участие в создании, реорганизации, ликвидации муниципальных предприятий;

        35) обеспечивать   сохранность документов, организовывать   делопроизводство отдела;

        36) планировать свою работу на год и квартал, отчитываться о проделанной работе;

        37) осуществлять контроль за работой подчиненных  муниципальных служащих , за соблюдением работниками отдела правил внутреннего трудового распорядка, регламента работы Администрации поселка Хомутовка, инструкции по делопроизводству. При необходимости вносит  предложения о поощрении работников или  привлечении их  к дисциплинарной ответственности;

        38)  своевременно  и правильно  рассматривать и разрешать  обращения  юридических лиц и  граждан, принимать по ним необходимые меры, проводить прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции комитета;

        39) организовывать подготовку и предоставление информации для размещения на официальном сайте Администрации поселка Хомутовка в установленные сроки;

        40) вести приём и первичное рассмотрение заявлений, поступивших в Администрацию поселка Хомутовка от юридических и физических лиц, по предоставлению земельных участков в аренду, собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование;
          41) вести приём граждан и юридических лиц по вопросам землеустройства, землепользования и оформления земельно-правовых документов;

          42) организовывать деятельность Комиссии по вопросам земельных правоотношений, землепользования на территории поселка Хомутовка;

          43) подготавливать с участием структурных подразделений Администрации необходимые материалы для работы Комиссии по вопросам земельных правоотношений, землепользования на территории поселка Хомутовка;

        44) подготавливать акты о выборе земельных участков за пределами населенных пунктов;

        45) осуществлять подготовку схем расположения земельных участков на кадастровых картах (планах) территорий;

        46) подготавливать на рассмотрение Главы поселка проекты постановлений по выбору, утверждению схем расположения и предоставлению юридическим и физическим лицам земельных участков;

        47) подготавливать документы для прекращения прав постоянного (бессрочного) пользования и пожизненно-наследуемого владения земельными участками;

         48) подготавливать с участием структурных подразделений Администрации в случаях необходимости публичные слушания по выделению земельных участков, изменения видов их разрешённого использования;

          49) осуществлять в соответствии с нормативно-правовыми актами муниципальный  земельный контроль;

           50) подготавливать необходимые документы для проведения торгов (конкурсов, аукционов) по продаже земельных участков или по продаже права на заключение договоров аренды земельных участков;

           51) подготавливать необходимые документы и оформлять проекты договоров купли-продажи земельных участков;

          52) подготавливать необходимые документы и заявления по государственной регистрации договоров купли-продажи и аренды земельных участков, расположенных на территории муниципального образования «поселок Хомутовка».

III. ПРАВА
  3.1. Заместитель Главы Администрации -начальник отдела имеет право на:     

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

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

 4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

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

6) получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений о совершенствовании деятельности Администрации поселка Хомутовка;  

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

8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

9) повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета поселка Хомутовка;

10) защиту своих персональных данных;

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

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

13) участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

14) ведение коллективных  переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17)  возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

18) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Заместитель Главы Администрации -начальник отдела также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

4. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА-НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО ИМУЩЕСТВУ И ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЮ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района, гражданами в связи с исполнением заместителем Главы Администрации поселка Хомутовка-начальником отдела по имуществу и землепользованию должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом Администрации поселка Хомутовка, а также предусматривает :

1) Поручения и указания заместителю Главы Администрации поселка-начальнику отдела по имуществу и землепользованию даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

2) Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя заместитель Главы Администрации поселка-начальник отдела по имуществу и землепользованию представляет в письменной форме;

3) В целях исполнения должностных обязанностей заместитель Главы Администрации поселка-начальник отдела по имуществу и землепользованию вправе обращаться к другим работникам  Администрации поселка Хомутовка;

4) Заместитель Главы Администрации поселка-начальник отдела по имуществу и землепользованию вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам компетенции финансово-экономического отдела Администрации поселка представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя;

5) Заместитель Главы Администрации поселка -начальника отдела по имуществу и землепользованию вправе  в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции  Администрации поселка,  финансово-экономического отдела в ответ на обращения к нему работников Администрации поселка Хомутовка. 

   5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ                    ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ                                           ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА-НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА ПО ИМУЩЕСТВУ И ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЮ
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется по следующим показателям: 

своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

способность выполнять должностные функции;

результативность в достижении поставленных задач;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

знание законодательных нормативных документов;

широта профессионального кругозора;

умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

умение расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность быстро адаптировать к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Заместитель Главы Администрации -начальник отдела по имуществу и землепользованию несет ответственность за:

6.1.Правильное и своевременное оформление расчетно-денежных документов.

6.2.Несвоевременное или некачественное выполнение возложенных обязанностей.

6.3.Разглошение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну.

6.4.Достоверность отчетных данных, сведений и других материалов.

6.5.Соблюдение трудовой и служебной дисциплины.

6.6..Нарушение конфиденциальности при обработке персональных данных.

6.7.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.8. Соблюдение служебного распорядка Администрации поселка.

6.9.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.10.Сохранность имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

6.11.Предоставление в установленном порядке сведений о себе и членах своей семьи, о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

6.12.Соблюдение ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному поведению.

6.13. Несет ответственность за исполнение административных регламентов согласно приложению.

Глава поселка Хомутовка_______________________А.К.Маслов

  «__»_________2015 года

С должностной инструкцией ознакомлен: 

Заместитель Главы Администрации –

начальник отдела по имуществу и 

землепользованию               _________________Б.П.Лобов

«__»_________2015 года
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Глава  поселка Хомутовка 
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	Финансово-экономический отдел
	Главный специалист-эксперт
	


I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела назначается на должность  постановлением Администрации поселка Хомутовка.

1.2. Главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела работает под руководством  начальника  финансово-экономического отдела и непосредственно ему подчинен.  

1.3.    Должность главного специалиста-эксперта финансово-экономического отдела в соответствии с Законом Курской области от 13 июня 2007 года №60-ЗКО  «О муниципальной службе в Курской области» относится к  старшим  должностям муниципальной службы.

1.4.   В  своей  деятельности главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела руководствуется Конституцией  Российской Федерации,  федеральными конституционными законами,  федеральными законами  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации,  законами Курской области,  указами и распоряжениями Губернатора Курской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Курской области, иными нормативными правовыми актами и служебными документами в области местного самоуправления; приказами и инструкциями Комитета финансов Курской области,  Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка»,  иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «поселок Хомутовка», Положением о финансово-экономическом отделе, настоящей должностной инструкцией.

II.   ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела обязан: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию и законы Курской области, иные нормативные правовые акты Курской области, Устав  муниципального образования «поселок Хомутовка», иные муниципальные правовые акты  органов местного самоуправления  муниципального образования «поселок Хомутовка» и обеспечивать  их исполнение;

2)  добросовестно исполнять  должностные  обязанности муниципального служащего в соответствии с   настоящей должностной инструкцией; 

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

4) выполнять распоряжения руководителя финансово-экономического отдела в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять  неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным,  представлять 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  отказываться  от его исполнения;

5) соблюдать   установленные в финансово-экономическом отделе правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,  регламенты органов местного самоуправления  муниципального образования «поселок Хомутовка», порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

6) незамедлительно сообщать руководителю финансово-экономического отдела о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

7) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в Администрации, повышать   уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

8) 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; 

9) беречь государственное и  муниципальное имущество, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

10) поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;


11) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

12) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  в кадровую службу Администрации поселка в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Курской области; 

13) сообщать руководителю финансово-экономического отдела о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

14) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

15) соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами финансово-экономического отдела; 

16) уведомлять руководителя финансово-экономического отдела, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

17) сообщать  руководителю финансово-экономического отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

18) в  письменной форме уведомлять руководителя финансово-экономического отдела о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

19) организовать и вести бухгалтерский и налоговый учет исполнения сметы Администрации поселка Хомутовка в соответствии с действующими нормативными актами;

20) составлять, анализировать и представлять месячную, квартальную, годовую отчетность по исполнению сметы расходов финансового управления;

21) составлять и представлять в Межрайонную инспекцию ФНС № 1 по Курской области  отчетность по налогам; в Управление Пенсионного фонда  РФ в Хомутовском районе  по Курской области – индивидуальные сведения о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, в отдел статистики – статистическую отчетность;  

22) оформлять командировочные удостоверения;

23) составлять ежегодно опись дел по личному составу и дел постоянного хранения, составлять акты о выделении к уничтожению документов;

24) разрабатывать совместно с руководителем финансово-экономического отдела номенклатуру дел;

25) осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности управления;

26) проводить проверки состояния бухгалтерского учета и тематические      проверки отдельных вопросов деятельности бюджетных учреждений района;

27) принимать участие в разработке предложений и мероприятий, направленных на совершенствование организации бухгалтерского учета и отчетности по исполнению смет расходов бюджетных учреждений.  Оказывать  практическую помощь бухгалтерам бюджетных учреждений в вопросах организации бюджетного учета;

28) принимать участие в проведении с главными бухгалтерами бюджетных учреждений и централизованных бухгалтерий совещаний и семинаров по вопросам совершенствования форм и методов бухгалтерского учета;

29) принимать участие в осуществлении контроля за своевременным обеспечением бюджетных учреждений инструкциями и указаниями  по вопросам бухгалтерского учета и отчетности;           

30) исполнять решения Коллегии и другие задания Комитета финансов Курской области;

       31) планировать свою работу на квартал.  Отчитываться  о проделанной работе;

32) выполнять обязанности начальника финансово-экономического отдела и ведущего специалиста-эксперта в период их отсутствия;

33) выполнять иные поручения начальника финансово-экономического отдела в  рамках функций отдела.

34) ежедневно принимать в электронном виде из Отделения по Хомутовскому району ОФК по Курской области выписки по поступлению и выбытию бюджетных средств.

III. ПРАВА

   3.1. Главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела имеет право на:     

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

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

 4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

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

6) получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений о совершенствовании деятельности финансово-экономического отдела;  

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

8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

9) повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета поселка Хомутовка;

10) защиту своих персональных данных;

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

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

13) участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

14) ведение коллективных  переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17)  возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

18) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

4. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА-ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА – ЭКСПЕРТА ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района, гражданами в связи с исполнением главного специалиста-эксперта финансово-экономического отдела должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом Администрации поселка Хомутовка, а также предусматривает :

1) Поручения и указания главному специалисту-эксперту финансово-экономического отдела даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

2) Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела представляет в письменной форме;

3) В целях исполнения должностных обязанностей главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела вправе обращаться к другим работникам  Администрации поселка Хомутовка;

4) Главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам компетенции финансово-экономического отдела Администрации поселка представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя;

5) Главный специалист-эксперт финансово-экономического отдела вправе  в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции  Администрации поселка,  финансово-экономического отдела в ответ на обращения к нему работников Администрации поселка Хомутовка. 

   5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ                    ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ                                           ГЛАВНОГО-СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется по следующим показателям: 

своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

способность выполнять должностные функции;

результативность в достижении поставленных задач;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

знание законодательных нормативных документов;

широта профессионального кругозора;

умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

умение расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность быстро адаптировать к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Главный специалист-эксперт финансово-экономического Отдела несет ответственность за:

6.1.Правильное и своевременное оформление расчетно-денежных документов.

6.2.Несвоевременное или некачественное выполнение возложенных обязанностей.

6.3.Разглошение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну.

6.4.Достоверность отчетных данных, сведений и других материалов.

6.5.Соблюдение трудовой и служебной дисциплины.

6.6..Нарушение конфиденциальности при обработке персональных данных.

6.7.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.8. Соблюдение служебного распорядка Администрации поселка.

6.9.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.10.Сохранность имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

6.11.Предоставление в установленном порядке сведений о себе и членах своей семьи, о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

6.12.Соблюдение ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному поведению.

6.13. Несет ответственность за исполнение административных регламентов согласно приложению.

Согласовано: 

Начальник  финансово-экономического отдела________________О.Н.Горбатюк

«_____»___________2015 года

С должностной инструкцией ознакомлена: 

Главный специалист-эксперт 

финансово-экономического отдела ___________________

«___» ________   2015  года  
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I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела назначается на должность  постановлением Администрации поселка Хомутовка.

1.2. Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела работает под руководством  начальника отдела и непосредственно ему подчинен.  

1.3.  Должность ведущего специалиста-эксперта финансово-экономического отдела в соответствии с Законом Курской области от 13 июня 2007 года №60-ЗКО  «О муниципальной службе в Курской области» относится к  старшим   должностям муниципальной службы.

1.4. В  своей  деятельности ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела руководствуется Конституцией  Российской Федерации,  федеральными конституционными законами,  федеральными законами  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации,   законами Курской области,  указами и распоряжениями Губернатора Курской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Курской области, иными нормативными правовыми актами и служебными документами в области местного самоуправления; приказами и инструкциями Комитета финансов Курской области,  Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка»,  иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселка Хомутовка, указаниями  Главы поселка Хомутовка, Положением о финансово-экономическом отделе, указаниями руководителя финансово-экономического отдела, настоящей должностной инструкцией.

II.   ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела обязан: 

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Курской области, Устав  муниципального образования «поселок Хомутовка», иные муниципальные правовые акты  органов местного самоуправления  поселка Хомутовка и обеспечивать  их исполнение;

2)  добросовестно исполнять  должностные  обязанности муниципального служащего в соответствии с   настоящей должностной инструкцией; 

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

4) выполнять распоряжения руководителя финансово-экономического отдела в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять  неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным,  представлять 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  отказываться  от его исполнения;

5) соблюдать   установленные в Администрации поселка Хомутовка правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,  регламенты органов местного самоуправления  поселка Хомутовка, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

6) незамедлительно сообщать руководителю финансово-экономического отдела о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

7) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в Администрации, повышать   уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

8) 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; 

9) беречь государственное и  муниципальное имущество, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

10) поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;


11) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

12) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  в кадровую службу Администрации поселка  в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Курской области; 

13) сообщать руководителю финансово-экономического отдела о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

14) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

15) соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами финансово-экономического отдела; 

16) уведомлять руководителя финансово-экономического отдела, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

17) сообщать  руководителю финансово-экономического отдела о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

18) в  письменной форме уведомлять руководителя финансово-экономического отдела о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

19) разрабатывать показатели к проекту бюджета по получателям бюджетных средств;
20) участвовать в работе по составлению свода бюджета поселка, расчетов к нему, объяснительных записок и других материалов;

21) разрабатывать показатели к проекту о внесении изменений в бюджет по получателям бюджетных средств;

22) принимать участие в составлении годового отчета. Проводить на основе годовых данных анализ по сети, штатам и контингентам; 

23) участвовать в работе по составлению бланка консолидированного бюджета, расчетов к нему, объяснительных записок и других материалов. Участвовать в работе по составлению свода по сети, штатам и контингентам, расчетов к нему, пояснительных записок и других материалов; 

24) проверять работу курируемых учреждений по всем направлениям деятельности, проводить тематические проверки, проверять сметы расходов, контролировать всю необходимую документацию;

25) составлять и представлять в министерства и ведомства отчеты и сведения по курируемым вопросам; 

26) ежемесячно проводить анализ кредиторской задолженности по бюджетополучателям в разрезе видов услуг по курируемым отраслям;

27) ежеквартально проводить анализ показателей по сети, штатам и контингентам курируемых бюджетных учреждений;

28) осуществлять работу по предоставлению информации в Отделение по Хомутовскому району УФК по Курской области о лимитах бюджетных обязательств и объеме финансирования расходов бюджета;

29) выполнять работу, направленную на оптимизацию расходов по курируемым отраслям;

30) осуществлять контроль распределенного финансирования, согласно заявок в разрезе получателей средств утвержденному объему бюджетных ассигнований по бюджетной росписи расходов;

31) осуществлять контроль за погашением задолженности по заработной плате работникам бюджетной сферы, составлять отчет о ее погашении;

32) обеспечивать выполнение ежемесячной сводной информации по фактическому фонду заработной платы в разрезе отраслей и получателей бюджетных средств;

33) осуществлять учет исполнения судебных актов, предусматривающих обращение взыскания денежных средств за счет казны муниципального образования «поселок Хомутовка» в части наличия бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных обязательств на указанные цели; 

34) осуществлять подготовку оперативной информации по выделению средств на расчеты за тепловую и электрическую энергию, по освоению средств субвенций и субсидий в разрезе бюджетополучателей;  

35) участвовать в заседаниях бюджетных и других комиссий;
36) своевременно отвечать на  жалобы и заявления граждан; 

37) готовить проекты муниципальных правовых актов поселка Хомутовка по финансовым вопросам, письменные разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов поселка Хомутовка;

38) исполнять решения финансово-экономического отдела, Администрации поселка;

39) осуществлять делопроизводство: регистрировать входящую корреспонденцию, контрольные карточки;

40) исполнять курьерские обязанности;

41) выполнять обязанности главного специалиста-эксперта отдела,  в период его отсутствия;

42) оказывать консультативную помощь по вопросам, связанным с применением общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, и правовым вопросам муниципальной службы;

43) организовать проверку персональных данных и других сведений, представленных гражданами при поступлении на муниципальную службу, в порядке, установленном федеральными законами;

44) обеспечивать конфиденциальность персональных данных лиц, замещающих муниципальные должности;

45) обеспечивать прием трудовых книжек работников, их хранение, заполнение и выдачу в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек, своевременное внесение в трудовые книжки записей о переводах, перемещениях, поощрениях;

46) осуществлять организацию работы по предоставлению муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также иными лицами в соответствии со статьей 8 Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", проверке данных сведений;

47) разрабатывать систему мер, направленных на совершенствование прохождения муниципальной службы, программы развития муниципальной службы;

48) обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликтов интересов в органах местного самоуправления;

49) вести учет работников пенсионного и предпенсионного возраста. Оформлять документы для начисления пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы, и для перерасчета размера пенсии работающим пенсионерам.

50) решать иные вопросы кадровой работы, определенные трудовым законодательством и законами Курской области;

51) уведомлять Главу поселка или органы прокуратуры обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений либо о ставших ему известными фактах аналогичных обращений к другим муниципальным служащим;

52) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе в соответствии с законодательством о противодействии коррупции;

53) письменно уведомлять Главу поселка о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

         54) выполнять иные поручения начальника финансово-экономического отдела в рамках функций отдела.

III. ПРАВА

   3.1. Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела  имеет право на:     

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

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

4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

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

6) получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений о совершенствовании деятельности финансово-экономического отдела;  

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

8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

9) повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета поселка Хомутовка;

10) защиту своих персональных данных;

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

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

13) участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

14) ведение коллективных  переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

17)  возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

18) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

4. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛКА-ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА – ЭКСПЕРТА ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района, гражданами в связи с исполнением ведущего специалиста-эксперта финансово-экономического отдела должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом Администрации поселка Хомутовка, а также предусматривает :

1) Поручения и указания ведущему специалисту-эксперту финансово-экономического отдела даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

2) Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела представляет в письменной форме;

3) В целях исполнения должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела вправе обращаться к другим работникам  Администрации поселка Хомутовка;

4) Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам компетенции финансово-экономического отдела Администрации поселка представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя;

5) Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического отдела вправе  в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции  Администрации поселка,  финансово-экономического отдела в ответ на обращения к нему работников Администрации поселка Хомутовка. 

   5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ                    ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ                                           ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА ФИНАНСОВО-ЭКОНОМИЧЕСКОГО ОТДЕЛА
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется по следующим показателям: 

своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

способность выполнять должностные функции;

результативность в достижении поставленных задач;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

знание законодательных нормативных документов;

широта профессионального кругозора;

умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

умение расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность быстро адаптировать к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.
6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий специалист-эксперт финансово-экономического Отдела несет ответственность за:

6.1.Правильное и своевременное оформление расчетно-денежных документов.

6.2.Несвоевременное или некачественное выполнение возложенных обязанностей.

6.3.Разглошение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну.

6.4.Достоверность отчетных данных, сведений и других материалов.

6.5.Соблюдение трудовой и служебной дисциплины.

6.6..Нарушение конфиденциальности при обработке персональных данных.

6.7.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.8. Соблюдение служебного распорядка Администрации поселка.

6.9.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.10.Сохранность имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

6.11.Предоставление в установленном порядке сведений о себе и членах своей семьи, о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

6.12.Соблюдение ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному поведению.

6.13. Несет ответственность за исполнение административных регламентов согласно приложению.

.
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	Отдел по имуществу и землепользованию
	Ведущий специалист-эксперт отдела
	Куц Татьяна Алексеевна


I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
        1.1.  Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию   назначается на должность и освобождается от нее  постановлением Администрации поселка Хомутовка по представлению начальника отдела.
        1.2. Должность ведущего специалиста-эксперта отдела в соответствии с Законом Курской области от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО относится к старшим   муниципальным  должностям муниципальной службы. 

1.3. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт отдела руководствуется Конституцией  Российской Федерации,  федеральными конституционными законами, федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления, законами Курской области,  указами и распоряжениями Губернатора Курской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Курской области, иными нормативными правовыми актами и служебными документами в области местного самоуправления; Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка», иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселка Хомутовка, Положением об отделе по имуществу и землепользованию, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселка Хомутовка, настоящей должностной инструкцией.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

        Ведущий специалист-эксперт отдела обязан:

        1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Курской области, Устав  муниципального образования «поселок Хомутовка», иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления  поселка Хомутовка и обеспечивать  их исполнение;

        2)  добросовестно исполнять  должностные  обязанности муниципального служащего в соответствии с   настоящей должностной инструкцией; 

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

        4) выполнять распоряжения начальника отдела по управлению имущественными отношениями Администрации поселка Хомутовка  в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, представлять 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  отказываться  от его исполнения;

        5) соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,  регламенты органов местного самоуправления  поселка Хомутовка, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

        6) незамедлительно сообщать начальнику отдела по управлению имущественными отношениями Администрации поселка Хомутовка  или Главе поселка Хомутовка о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

        7) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в Администрации, повышать уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

        8) 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; 

        9) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

        10) поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;

        11) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

        12) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  в кадровую службу   Администрации поселка Хомутовка  в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Курской области; 

         13) сообщать Главе поселка Хомутовка о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

        14) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

 15)  уведомлять Главу поселка Хомутовка, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

16) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

17) в  письменной форме уведомлять Главу поселка Хомутовка  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно; 

 
18) соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами Администрации поселка Хомутовка;

        19) принимать меры по эффективному использованию муниципального имущества;

        20) участвовать в разработке проекта программы приватизации муниципального имущества;

        21) принимать и рассматривать заявки юридических и физических лиц на приватизацию муниципального имущества;

        22) участвовать в подготовке и проведении аукционов, конкурсов по продаже муниципального имущества. Готовить проекты договоров купли-продажи муниципального имущества, документы для оформления права собственности на продаваемые объекты;

       23) участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов по регулированию земельных отношений на территории муниципального образования «поселок Хомутовка»;

      24) участвовать в работе комиссий, касающихся вопросов землепользования;

      25) давать заключения, в пределах своей компетенции, по возможному использованию земельных участков и иным земельным вопросам; 

      26) принимать участие в осуществлении муниципального земельного контроля за использованием земель на территории муниципального образования «поселок Хомутовка», в соответствии с действующим законодательством и решениями органов местного самоуправления, в пределах своей компетенции; 

      27) участвовать в организации и подготовке предложений о размерах платежей за землю;

     28) планировать свою работу на год, квартал, отчитываться о проделанной работе;

     29) организовывать подготовку и предоставление информации для размещения на официальном интернет-портале Администрации Хомутовского муниципального района в установленные сроки; 

        30) своевременно и правильно рассматривать  и разрешать  обращения юридических лиц и граждан, принимать  по ним необходимые меры. Вести прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции; 

      31 ) выполнять иные поручения председателя комитета по управлению муниципальной собственностью.   

III. ПРАВА

3.1. Ведущий специалист-эксперт отдела по управлению имущественными отношениями имеет право на:     

 1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

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

  4) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором. 

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

  6) получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений о совершенствовании деятельности Администрации поселка Хомутовка;  

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

  8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

  9) повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета поселка Хомутовка;

 10) защиту своих персональных данных;

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

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

 13) участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

 14) ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

 16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 17)  возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

         18) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

        3.2. Ведущий специалист-эксперт отдела по управлению имущественными отношениями также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

4. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА ОТДЕЛА ПО ИМУЩЕСТВУ И ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЮ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района, гражданами в связи с исполнением ведущего специалиста-эксперта отдела по имуществу и землепользованию должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом Администрации поселка Хомутовка, а также предусматривает:
1) Поручения и указания ведущему специалисту-эксперту отдела по имуществу и землепользованию даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

2) Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию представляет в письменной форме;

3) В целях исполнения должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию вправе обращаться к другим работникам  Администрации поселка Хомутовка;

4) Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам компетенции финансово-экономического отдела Администрации поселка представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя;

5) Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию вправе  в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции  Администрации поселка,  финансово-экономического отдела в ответ на обращения к нему работников Администрации поселка Хомутовка. 

   5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ                    ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ                                           ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ-ЭКСПЕРТ ОТДЕЛА ПО ИМУЩЕСТВУ И ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЮ
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется по следующим показателям: 

своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

способность выполнять должностные функции;

результативность в достижении поставленных задач;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

знание законодательных нормативных документов;

широта профессионального кругозора;

умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

умение расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность быстро адаптировать к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию несет ответственность за:

6.1.Правильное и своевременное оформление расчетно-денежных документов.

6.2.Несвоевременное или некачественное выполнение возложенных обязанностей.

6.3.Разглошение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну.

6.4.Достоверность отчетных данных, сведений и других материалов.

6.5.Соблюдение трудовой и служебной дисциплины.

6.6..Нарушение конфиденциальности при обработке персональных данных.

6.7.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.8. Соблюдение служебного распорядка Администрации поселка.

6.9.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.10.Сохранность имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

6.11.Предоставление в установленном порядке сведений о себе и членах своей семьи, о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

6.12.Соблюдение ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному поведению.

6.13. Несет ответственность за исполнение административных регламентов согласно приложению.

Согласовано: 

Начальник отдела по управлению 

имущественными отношениями                 ________________Б.П.Лобов

«__»__________2015 года

С должностной инструкцией ознакомлена: 
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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
        1.  Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию назначается на должность и освобождается от нее постановлением Администрации поселка Хомутовка по представлению начальника отдела по имуществу и землепользованию.

        1.2. Должность ведущего специалиста-эксперта отдела по имуществу и землепользованию в соответствии с Законом Курской области от 13 июня 2007 года № 60-ЗКО относится к старшим   муниципальным  должностям муниципальной службы. 

        1.3. В своей деятельности ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию руководствуется Конституцией  Российской Федерации,  федеральными конституционными законами, федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации по вопросам местного самоуправления, законами Курской области, указами и распоряжениями Губернатора Курской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Курской области, иными нормативными правовыми актами и служебными документами в области местного самоуправления; Уставом муниципального образования «поселок Хомутовка», иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселка Хомутовка, Положением об отделе по имуществу и землепользованию, иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселка Хомутовка, настоящей должностной инструкцией.

II. ДОЛЖНОСТНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию обязан: 

        1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Курской области, иные нормативные правовые акты Курской области, Устав  муниципального образования «поселок Хомутовка», иные муниципальные правовые акты органов местного самоуправления  поселка Хомутовка и обеспечивать  их исполнение;

        2) добросовестно исполнять  должностные  обязанности муниципального служащего в соответствии с   настоящей должностной инструкцией; 

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

        4) выполнять распоряжения начальника отдела по управлению имущественными отношениями Администрации поселка Хомутовка  в полном объеме и в установленные сроки. Не исполнять неправомерные поручения. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, представлять 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  отказываться  от его исполнения;

        5) соблюдать установленные в Администрации правила внутреннего распорядка, настоящую должностную инструкцию,  регламенты органов местного самоуправления  поселка Хомутовка, порядок работы со служебной информацией, трудовую дисциплину, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; 

        6) незамедлительно сообщать начальнику отдела по управлению имущественными отношениями или Главе поселка о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности муниципального имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии  и так далее);

        7) поддерживать  уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей. Самостоятельно, а также в рамках планов, разработанных в Администрации, повышать уровень своих профессиональных знаний, овладевать современными методами работы; 

        8) 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; 

        9) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей;

        10) поддерживать свое рабочее место, оборудование  в исправном состоянии, порядке и чистоте;

        11) возвратить при прекращении трудовых отношений материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей;

       12) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчётным,  представлять  сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга)  и несовершеннолетних детей  в кадровую службу   Администрации поселка Хомутовка  в порядке и по форме, которые установлены для представления   сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных гражданских служащих Курской области; 

         13) сообщать Главе поселка о выходе из  Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или приобретения гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

        14) соблюдать  ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами; 

 15)  уведомлять Главу поселка, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 

16) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов; 

17) в  письменной форме уведомлять Главу поселка о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только  станет об этом известно; 

          18) соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами и клиентами Администрации поселка Хомутовка;

        19) принимать меры по эффективному использованию муниципального имущества;

      20) вносить предложения в проект  районной программы приватизации;

        21) вносить предложения в проекты муниципальных  правовых актов  органов местного самоуправления по  вопросам сдачи в аренду имущества, земельных участков, продажи земельных участков, готовить проекты муниципальных правовых актов  органов местного самоуправления по  вопросам, относящимся к своей компетенции;

        22) принимать заявки юридических лиц и физических лиц на приватизацию, земельных участков. Проверять  достоверность  сведений, указанных заявителями  в заявках,  на основании  прилагаемых к ним  документов,  необходимых для  заключения договоров  аренды, купли-продажи. 

        23) готовить проекты договоров аренды, купли-продажи земельных участков, составлять листы расчета арендной платы за земельные участки, расчет цены на приватизируемые земельные участки, акты приема-передачи; 

        24) вести  учет поступающих денежных средств от аренды, приватизации, продажи имущества, осуществлять учет расчетов по лицевым счетам с физическими и юридическими лицами, составлять оборотную ведомость по расчетам с юридическим и физическими лицами за аренду муниципального имущества и земельных участков, предоставлять до 5 числа каждого месяца,   следующего за истекшим, информацию по поступлению платежей за аренду помещений и земельных участков; 

        25) начислять пени  за несвоевременное внесение арендной платы за аренду  помещений и земельных участков и предъявляет счета  арендаторам для  оплаты;

        26) оперативно принимать меры к взысканию с арендаторов задолженности за аренду помещений;

        27) ежемесячно проводить анализ поступления доходов от сдачи в аренду помещений;

        28) принимать меры по увеличению поступления доходов от использования  помещений и земельных участков, их продажи. Вносить предложения по эффективному использованию муниципального имущества «поселок Хомутовка»;

         29) ежемесячно отчитывается по вопросам, связанным с использованием помещений и земель (продажа, аренда и др.), предоставляет отчетность в установленные для нее сроки в  органы исполнительной власти;

         30) ежегодно по состоянию на 1 января  сверять расчеты с арендаторами  нежилых помещений и земельных участков; 

         31) представлять в установленном порядке интересы Администрации поселка в судебных органах  и других учреждениях  при рассмотрении вопросов аренды, купли-продажи муниципального имущества муниципального образования «поселок Хомутовка»;

         32) обеспечивать сохранность документов, вести делопроизводство по  вопросам, относящимся к его компетенции;

         33) регистрировать право собственности на муниципальное имущество и договоры аренды в Хомутовском отделе Управления федеральной регистрационной службы по Курской области;

         34) планировать свою работу на год, квартал, отчитываться о проделанной работе;

         35) организовывать подготовку и предоставление информации для размещения на официальном сайте Администрации поселка Хомутовка в установленные сроки;

         36) своевременно и правильно рассматривать обращения юридических лиц и граждан, принимать по ним необходимые меры. Вести прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции. 

         37) выполнять иные поручения начальника отдела по имуществу и землепользованию.

III. ПРАВА

3.1. Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию имеет право на:     

1) заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

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

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

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

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

       6) получение  в установленном  порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение  предложений о совершенствовании деятельности Администрации поселка Хомутовка;  

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

        8) полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

        9) повышение квалификации в  соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств  бюджета поселка Хомутовка;

        10) защиту своих персональных данных;

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

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

        13) участие в управлении организацией в предусмотренных  Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и коллективным договором формах; 

        14) ведение коллективных  переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

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

        16) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

        17)  возмещение вреда, причиненного  ему   в связи с исполнением  им трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами; 

        18) обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами. 

3.2. Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации. 

4. ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА-ЭКСПЕРТА ОТДЕЛА ПО ИМУЩЕСТВУ И ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЮ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ИМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Служебное взаимодействие с муниципальными служащими Администрации поселка Хомутовка Хомутовского района, гражданами в связи с исполнением ведущего специалиста-эксперта отдела по имуществу и землепользованию должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом Администрации поселка Хомутовка, а также предусматривает:
1) Поручения и указания ведущему специалисту-эксперту отдела по имуществу и землепользованию даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

2) Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя вышестоящего руководителя ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию представляет в письменной форме;

3) В целях исполнения должностных обязанностей ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию вправе обращаться к другим работникам  Администрации поселка Хомутовка;

4) Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам компетенции финансово-экономического отдела Администрации поселка представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя;

5) Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию вправе  в устной форме давать разъяснения по вопросам, находящимся в компетенции  Администрации поселка,  финансово-экономического отдела в ответ на обращения к нему работников Администрации поселка Хомутовка. 

   5. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ                    ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ                                           ВЕДУЩИЙ СПЕЦИАЛИСТ-ЭКСПЕРТ ОТДЕЛА ПО ИМУЩЕСТВУ И ЗЕМЛЕПОЛЬЗОВАНИЮ
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности определяется по следующим показателям: 

своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

способность выполнять должностные функции;

результативность в достижении поставленных задач;

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

знание законодательных нормативных документов;

широта профессионального кругозора;

умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

умение расставлять приоритеты;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

способность быстро адаптировать к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Ведущий специалист-эксперт отдела по имуществу и землепользованию несет ответственность за:

6.1.Правильное и своевременное оформление расчетно-денежных документов.

6.2.Несвоевременное или некачественное выполнение возложенных обязанностей.

6.3.Разглошение сведений, составляющих государственную и коммерческую тайну.

6.4.Достоверность отчетных данных, сведений и других материалов.

6.5.Соблюдение трудовой и служебной дисциплины.

6.6..Нарушение конфиденциальности при обработке персональных данных.

6.7.Действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

6.8. Соблюдение служебного распорядка Администрации поселка.

6.9.Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

6.10.Сохранность имущества, предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

6.11.Предоставление в установленном порядке сведений о себе и членах своей семьи, о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

6.12.Соблюдение ограничения, выполнение обязательств и требований к служебному поведению.

6.13. Несет ответственность за исполнение административных регламентов согласно приложению.
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«__»__________2015 года
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 имуществу и землепользованию____________________Е.Н.Кузьмичева

«______» ________ 2015  года          

