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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалисту 1 категории администрации Борского сельсовета
1.ОБЩАЯ ЧАСТЬ
1.1. Наименование подразделения - аппарат управления.

1.2. Наименование должности – специалист 1 категории.

1.3. Группа должности – младшая.

1.4. Категория должности – обеспечивающие специалисты.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

            2.1.Образование: необходимо иметь среднее (полное) общее образование

   2.2.Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или
   стажу(опыту) работы по специальности, необходимым для исполнения 
   должностных  обязанностей: требования к стажу муниципальной  службы и 

    стажу работы по специальности не предъявляются.
2.3.Знание: Конституции РФ, Федерального Закона № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Земельного кодекса РФ со всеми изменениями и дополнениями, Налоговый кодекс РФ и иных нормативных актов применительно к исполнению должностных обязанностей, правила ведения делопроизводства в части земельных отношений.

2.4.Личные качества6 умение тактично беседовать с людьми, обладать умением находить быстрые и правильные решения относительно ситуации, служебная субординация.

           2.5.Уровень  требований в области информационно-коммуникационных 
             Технологий:  базовый.
            2.5.1.Знания:
           - устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и 
           программного обеспечения;
           - возможностей и особенностей применения современных информационных
            технологий в органах местного самоуправления;
          -основ информационной безопасности, способов защиты информации от
            несанкционированного доступа, повреждения.
        2.5.2.Навыки:

	 
	
	
	
	
	


         - работы с персональным компьютером, периферийными устройствами;

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

          - работой в операционной системе Windows,с пакетом программ Мicrosoft Office, 

           использования графических объектов в электронных документах, работы с базами  
           данных;

   3.СЛУЖЕБНЫЕ ОТНОШЕНИЯ
3.1.Назначение на должность и увольнение осуществляется главой администрации сельсовета.

3.2.Непосредственный руководитель – глава администрации сельсовета.

3.3.Контроль за работой специалиста 1 категории осуществляется  главой  администрации.

3.4.На период отсутствия специалиста 1 категории администрации сельсовета (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет другой работник, назначенный  в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

 4.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
4.1.Ведет учет владельцев земельных участков, налогоплательщиков налога на имущество и земельного налога физических лиц.

4.2.Проводит работу подготовке документов на продажу, передачу в аренду, безвозмездное пользование земельных участков юридических и физических лиц.
4.3.Производит контроль за использованием и охраной земель, предоставленных в аренду  администрацией сельсовета.

4.4.Разрешает конфликтные ситуации, возникшие между землепользователями.

4.5.Своевременно предоставляет сведения в районный земельный комитет по изменениям, возникшим при пользовании земельными участками (смене землепользователя и т. д.).

4.6.Осуществляет контроль  по сбору у населения платежей по налогам на имущество, на земельные участки, сданные администрацией сельсовета в аренду.

4.7.Работа с неплательщиками.

4.8.Составление квартальных, годовых и месячных статистических  отчетов.
4.9.Проведение годовой инвентаризации.

4.10.Подшивка документов.

4.11.Наблюдение и контроль за ГТС, ведение журнала визуальных наблюдений.

4.12.Составляет протоколы административного правонарушения.
4.13.Соблюдает требования охраны труда и технику безопасности 
4.14.Извещает население  о платежах

4.15.Проводит совместную работу с налоговой инспекцией по сбору налогов

4.16.Готовит списки задолжников

4.17.Хранит государственную и служебную тайну, не допускает высказываний и

 действий, причиняющих ущерб государственным интересам и репутации
 сельсовета.
4.18.Размещает  информацию о деятельности администрации и муниципальных 
учреждений на официальном сайте РФ в сети Интернет.
4.19.Размещает информацию о  размещении заказов на поставки товаров,
 выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд на
 официальном сайте РФ в сети Интернет.

4.20.Проводит мероприятия по развитию налогового потенциала администрации.

4.21. Осуществляет выдачу справок  о составе семьи населению на  льготы и на субсидии.

4.22. Ведет регистрацию выданных справок  о составе семьи населению  в журнале регистрации справок.

5. ПРАВА, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 На специалиста 1 категории распространяются права, обязанности и ограничения, установленные законодательством для муниципальных служащих.
 6.ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ, ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН САМОСТОЯТЕЛЬНО ПРИНИМАТЬ УПРАВЛЕНЧЕСКИЕ И ИНЫЕ РЕШЕНИЯ
            6.1.Исполнение поручений главы администрации сельсовета, заместителя главы, 

            главного бухгалтера.

            6.2.Анализ  практики применения законодательных актов по вопросам

             деятельности администрации.  

            6.3.Методическое обеспечение деятельности администрации.

            6.4. Организация по  формированию, ведению и хранению документации по 
            вопросам деятельности администрации.

            6.5.Подготовка проектов МПА по вопросам деятельности  администрации.
           6.6. Консультации, разъяснений  при приеме граждан и т.д.
7. ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ,ПО КОТОРЫМ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ    СЛУЖАЩИЙ  ВПРАВЕ ИЛИ ОБЯЗАН УЧАСТВОВАТЬ ПРИ ПОДГОТОВКЕ  ПРОЕКТОВ  НОРМАТИВНО_ПРАВОВЫХ АКТОВ И (ИЛИ) ПРОЕКТОВ

УПРАВЛЕНЧЕСКИХ И ИНЫХ РЕШЕНИИЙ

           7.1.Участие  в разработке предложений  по внесению изменений, дополнений в 

               МПА (Устав, Положения, Правила и т.п.),инструкции, Программы и т.д.

           7.2.Готовить  проекты распоряжений, постановлений  Главы администрации, 

                решений Борского сельского Совета депутатов.

            7.3.Сроки и процедуры  подготовки, рассмотрения проектов управленческих и 

                 иных решений, порядок  согласования и принятия данных решений 

                 определяется в соответствии с регламентом работы администрации,

                инструкцией по делопроизводству и другими муниципальными нормативными 

                актами.
 8.ПОРЯДОК СЛУЖЕБНОГО ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ В СВЯЗИ С  ИСПОЛНЕНИЕМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ С ДРУГИМ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ, ГРАЖДАНАМИ, ОРГАНИЗАЦИЯМИ
                8.1.Взаимодействие специалиста 1 категории  администрации определяется в

                 соответствии  с административными регламентами администрации сельсовета в

                пределах  функциональных полномочий.

                8.2.Служебные взаимоотношения с должностными лицами  своей

                 администрации, администраций других сельских поселений, органами 

                 администрации района и края, предприятиями, организациями, учреждениями,

                 органами  государственной власти.

        9.ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ 

       ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

               Критериями  оценки эффективности и результативности профессиональной 

               служебной деятельности специалиста 1 категории  администрации в пределах 
               сферы  деятельности администрации являются:

                9.1 Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, 

               квалифицированная подготовка и оформление документов.

                9.2. Качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, 

                распоряжений, решений, поручений.

                9.3.Квалифицированное рассмотрений заявлений, писем, жалоб от организаций и

                граждан.

                9.4.Представление в установленный срок  отчетности, достоверной информации.

                9.5.Соблюдение служебной дисциплины, правил внутреннего распорядка.

                9.6.Отсутствие замечаний  со стороны  лиц, проводящих проверку по вопросам

                относящимся к компетенции администрации  и замещаемой должности.

                9.7.Отсутствие судебных разбирательств (включая предписания органов 

                прокуратуры) по деятельности, относящейся к компетенции администрации или 

                другого действия.

                9.8.Совершенствование работы и повышение качества предоставляемых услуг 

                населению в рамках административной реформы.

                9.9.Разработка предложений по совершенствованию и повышению

                эффективности уровня в сфере деятельности администрации в пределах своей 

                 компетентности.

                 9.10.Внедрение новых технологий и использование в работе положительного

                 опыта других органов местного самоуправления.

                 9.11.Своевременность и оперативность выполнения поручений в сроки, 

                 установленных законодательством и руководством.
           10.ЛИСТ   ознакомления с должностной инструкцией.
	NN, п/п 
	Фамилия, имя, отчество назначаемого на должность 
	Дата и подпись муниципального служащего после ознакомления с инструкцией 
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности 

	1 
	     2 
	3 
	4 
	5 

	
	
	
	
	


УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации

___________________________

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Муниципального служащего – 

специалиста 1 категории

                      1.ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1. Наименование подразделения - аппарат управления.

1.2. Наименование должности – специалист 1 категории.

1.3. Группа должности – младшая.

1.4. Категория должности – обеспечивающие специалисты.

                    2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.

2.1Образование – не ниже среднего профессионального, общий стаж работы не менее 5-ти лет, курсы повышения квалификации по специальности.

2.2 Знание Конституции РФ, Федерального Закона № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Земельного кодекса РФ со всеми изменениями и дополнениями, Налоговый кодекс РФ и иных нормативных актов применительно к исполнению должностных обязанностей.

2.3 Личные качества – знание компьютера на уровне пользователя, умение тактично беседовать с людьми, обладать умением находить быстрые и правильные решения относительно ситуации, служебная субординация.

                     3. С.ЛУЖЕБНЫЕ ОТНОШЕНИЯ

3.1 Назначение на должность и увольнение осуществляется главой администрации сельсовета.

3.2 Непосредственный руководитель – глава администрации сельсовета.

3.3 Контроль за работой специалиста 1 категории осуществляется  главой  администрации.

                   4.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

4.1 Ведет учет владельцев земельных участков.

4.2  Заключает договора аренды на земельные участки, находящиеся в ведении муниципального образования «Борский сельсовет».

4.3 .Производит контроль за использованием и охраной земель, предоставленных в аренду  администрацией сельсовета.

4.4 .Разрешает конфликтные ситуации, возникшие между землепользователями.

4.5 .Своевременно предоставляет сведения в районный земельный комитет по изменениям, возникшим при пользовании земельными участками (смене землепользователя и т. д.).

4.6 .Принимать у населения платежи по налогам на имущество, на земельные участки, сданные администрацией сельсовета в аренду.

4.7 .Работа с неплательщиками.

5. ПРАВА, ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. На специалиста 1 категории распространяются права, обязанности и ограничения, установленные законодательством для муниципальных служащих.

С должностной инструкцией ознакомлена:

_____________________________________________________________________________

       должность


фамилия, инициалы


подпись

«____»______________________200  г.

