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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

Об утверждении должностной  инструкции  ведущего специалиста 
 администрации  Шоруньжинсокго сельского поселения
        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ                                   «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях укрепления служебной дисциплины, упорядочения организации труда, определения прав, обязанностей и ответственности муниципальных служащих администрации Шоруньжинского сельского поселения при осуществлении трудовой деятельности согласно занимаемым должностям, руководствуясь Уставом Шоруньжинсокго  сельского поселения, администрация  МО  «Шоруньжинское   сельское   поселение»   постановляет:
1.Утвердить должностную инструкцию и обязанности ведущего специалиста    администрации   Шоруньжинсокго  сельского   поселения.                          2.Настоящее постановление  вступает в  силу  с  момента  подписания.                           3. Контроль за исполнением   настоящего   постановления  возлагаю на  себя.  

Глава    администрации   МО                                                    И. Евсеев                «Шоруньжинское    сельское   поселение» 
                                                                       УТВЕРЖДЕНА:

                                                                       постановлением      администрации








Шоруньжинсокго  сельского 
                                                                       поселения  от 21.03.2018 № 10
Должностная инструкция 

 ведущего служащего 

Администрации Шоруньжинского сельского поселения
1.Общие  положения

     Ведущий служащий Шоруньжинсокго  сельского поселения (далее сельское  поселение) назначается  и освобождается от занимаемой  должности главой   администрации   сельского поселения. Непосредственно подчинен главе  администрации сельского поселения.

      В своей деятельности  ведущий служащий  руководствуется Конституцией РФ, федеральными и областными законами, ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Шоруньжинсокго сельского поселения, Жилищным кодексом РФ, Административным кодексом РФ, Бюджетным кодексом РФ, НПА Собрания  депутатов Шоруньжинсокго  сельского поселения.

2. Должностные  обязанности
  Исходя из задач и полномочий, определенных Уставом сельского поселения  на ведущего служащего  категории возлагается следующее:

·      готовит проекты писем и ответов на письма и обращения организаций,            

          граждан в рамках свои должностных  обязанностей;
 -    осуществляет бухгалтерский учёт сельского поселения 

-  разрабатывает  учётную  политику Администрации сельского  поселения;

     -  производит расчёты с дебиторами и кредиторами сельского поселения;

     -  своевременная сдача отчетов (пенсионный фонд, соцстрах, налоговая инспекция, статистика).

     -  ведёт реестр закупок;

    -  осуществляет методологическое руководство в области составления

        проекта бюджета поселения и исполнения бюджета сельского поселения;

    - предоставляет в  финотдел  Моркинского муниципального района ежемесячные (ежеквартальные) отчеты;

· формирует план-график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчика на год;
· вносит изменения в план-график размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчика и размещает их на сайте государственных закупок;

· размещает извещения о заключении контрактов внесение сведений в реестр контрактов;

· ответственна за подготовку конкурсной документации для размещения муниципальных заказов на сайте государственных закупок являясь должностным лицом, ответственным за осуществление       

          закупки или нескольких закупок, включая исполнение  каждого 
          контракта (контрактным управляющим):

- осуществляет полномочия заказчика, предусмотренные Федеральным   законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения  государственных и муниципальных нужд», и не переданные соответствующим уполномоченному органу Администрации Моркинского  муниципального района, который осуществляет полномочия на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

      - участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения   

      поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляет подготовку  

      материалов для выполнения претензионной работы:

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

· ответственна за работу по организации сбора, накопления и передачи на утилизацию отработанных ртутьсодержащих ламп на территории сельского поселения;

· осуществляет учёт имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения;

· ведет работу по осуществлению дорожной деятельности в отношении автодорог местного значения, расчистка дорог от снега  в зимний период;

· оформление, составление,  предоставление  и сдача всех  статистических отчётностей   поселения;

· осуществляет составление штатного расписания работников сельского поселения;

· ведет карточки по единому социальному налогу, НДФЛ, оборотные ведомости по материалам, учет льготной категории лиц;

· предоставляет в МИФНС России № 2 по РМЭ сведения по доходам граждан;

· представляет в ПФ индивидуальные сведения по персонифицированному учету;

· производит ревизию кассы и сверку ежеквартально;

· ведет регистрацию и учет поступающих счетов-фактур;

· выдача справок работникам о заработной плате; 

· взаимодействует с финансовым отделом Моркинского муниципального района по вопросам отнесенным к исполняемым полномочиям 

· назначена ответственной за программу «Энергосбережение в  Шоруньжинском   сельском поселении» 

· производит выдачу архивных справок и копии  их документов;

· ответственна  за   сбор  и   предоставление  данных   по бюджетообразующим   показателям 
     -    решает другие вопросы, поручаемые главой  администрации  сельского поселения.

4. Права

      Ведущий служащий,  исходя из установленных полномочий, имеет право:

-  принимать решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;

-  запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и местного самоуправления, организаций, граждан и общественных объединений необходимые  для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;

-  посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий организации, независимо от форм собственности;

-  на продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом работы, уровня квалификации и стажа работы;

- информировать непосредственного руководителя о выявленных в процессе  исполнения своих должностных обязанностей недостатках  и вносить предложения по их устранению.
5. Ответственность

      Ведущий служащий за совершение противоправных действий при осуществлении муниципальной службы привлекается к дисциплинарной, административной, уголовной ответственности в порядке, предусмотренном действующим законодательством:
-  за исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией и законодательством Российской Федерации;                              - за четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве;                                                                                                           - за четкое ведение контроля за исполнением документов, своевременную информацию главе    администрации:                                                                                                - за точность выдаваемых справок по документам администрации;                                         - за использование бланков строгой отчетности, печатей и штампов администрации строго по их назначению;                                                                     - за разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях;

     За должностной проступок, не выполнение требований инструктивных документов сельского поселения  на персональном компьютере, за утрату или порчу имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей, неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, - могут налагаться дисциплинарные взыскания.

 6.Перечень вопросов, по которым  ведущий служащий  вправе и обязан самостоятельно принимать решения

- добросовестно осуществлять свои функции в пределах предоставленных ему прав и установленных должностных обязанностей, в соответствии с федеральным и областным законодательством, НПА муниципального образования;

- обеспечивать соблюдение и защиту прав, законных интересов граждан;

-своевременно, в пределах своих должностных полномочий, рассматривать обращения граждан и организаций в соответствии с поручением Главы сельского поселения и разрешать их в порядке, установленном федеральным и областным законодательством и НПА сельского поселения;

- хранить государственную тайну, а также ставшие ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

- соблюдать нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, должностные инструкции, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления.

7. Перечень вопросов , по которым  ведущий служащий  обязан участвовать при подготовке проектов НПА и проектов решений

     В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке проектов решений Совета депутатов и НПА  в части организационного, информационного обеспечения подготовки соответствующих документов по вопросам  деятельности сельского поселения.

8. Порядок служебного взаимодействия ведущего служащего  категории в связи с исполнением им должностных обязанностей

     Служебное взаимодействие с гражданскими служащими органов государственной власти, иных государственных органов, другими гражданами, а также с организациями в связи с исполнением ведущим  служащим   должностных обязанностей предусматривает:

     8.1. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений вправе обращаться к работникам иных государственных органов, органов местного самоуправления, гражданам и в организации.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности  ведущего служащего
        Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности  ведущего служащего определяется  на основании достижения таких показателей, как:  

повышение эффективности и результативности использования бюджетных средств,  повышение качества и удовлетворённости населения сельского поселения предоставляемыми услугами,  качественное исполнение должностных обязанностей,  своевременное предоставление запрашиваемой информации по запросам организаций в пределах своей компетенции,  справляться с трудностями, быть более изобретательным,   снижение расходов, процветание сельского поселения и благополучие его жителей.

	С настоящей должностной инструкцией ознакомлен (а): _________________
	 

_____________________

	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	 
	"__" ____________ 20__ г.

	Экземпляр получил: __________
	 


