                                                                                                                                                           Утверждаю:

                                                                                                                                 Глава МО Баженовское
                                                                                                                            сельское  поселение
                                                                                                                                     ___________Л.Г.Глухих
                                                                                                                            «___» __________ 20__  г.
Должностная инструкция
Специалиста 1 категории (по бюджету)
                                                       I. Общие положения

       1.1.В соответствии с параграфом 3 Закона Свердловской от 14.06.2005 № 49-ОЗ «О Реестре должностей муниципальной службы, учреждаемых в органах местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, и в муниципальных органах, не входящих в структуру органов местного самоуправления этих муниципальных образований»   специалист 1 категории  относится к младшим должностям муниципальной службы.
       1.2.Порядок назначения и освобождения от должности специалиста 1 категории определяется в соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной службе.

       1.3. Специалист 1 категории непосредственно подчинен Главе МО Баженовское сельское поселение.

       1.4.Замещение специалиста 1 категории во время его отсутствия не предусматривается.

II. Квалификационные требования
        2.1.  Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности для замещения должности специалиста 1 категории – профессиональное образование без предъявления требований к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы, а при отсутствии претендентов на зам;

        2.2.  Квалификационными требованиями к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, для замещения должности главного специалиста являются знание Конституции Российской Федерации, Устава Свердловской области, устава муниципального образования Байкаловского сельского поселения, а также федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Свердловской области, принимаемых Губернатором Свердловской области и Правительством Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов по вопросам местного значения муниципального образования Баженовское сельское  поселение.

        2.3. Квалификационными требованиями к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, для замещения должности специалиста 1 категории   являются навыки организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, владения информационными технологиями, пользования офисной техникой и программным обеспечением, редактирования документации, организационные и коммуникативные навыки.

         2.4. Требования к наличию допуска к сведениям, составляющим государственную тайну, отсутствуют.

III. Должностные обязанности
3.1. Специалист 1 категории должен исполнять обязанности, установленные статьей 12 Федерального закона № 25-ФЗ от 02.03.2007г. «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Специалист 1 категории обязан соблюдать законодательство о противодействии коррупции и защиты государственной тайны. 

3.3. Специалист 1 категории обязан соблюдать требования к служебному поведению, установленные статьей 14.2. Федерального закона № 25-ФЗ от 02.03.2007г. «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.4. Специалист 1 категории обязан соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего, нести ответственность за нарушение соответствующего Кодекса.

3.5. Исходя из задач органа местного самоуправления  специалист 1 категории выполняет следующие обязанности:

-составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение и исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его  исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения;

- ежегодное составление  сводной бюджетной росписи;
- составление бюджетной росписи в разрезе бюджетополучателей;
- составление смет;

- разработка расшифровок с копиями документов и расчетами;

- составление штатного расписания (в том числе военно-учетный стол);

- составление пояснительной записки к проекту бюджета с разбивкой по КБК;

-составление  реестра  расходных обязательств;

- распределение бюджетных ассигнований в ведомственной структуре расходов муниципального бюджета;

- свод расходов муниципального бюджета;

- распределение бюджетных ассигнований на реализацию муниципальных целевых программ;

- ежемесячное распределение предельных  объемов  финансирования;
-формирование заявки бюджетополучателя в электронном варианте;

- выписка уведомлений о предельных объемах финансирования МБУ « ЦИКД и СД»;
- выписка справок об изменении росписи расходов;

- справки об изменении лимитов бюджетных обязательств;

- уточнение сметы расходов (передвижка);

- оценка ожидаемого исполнения муниципального бюджета;
-составление листов согласования по оценке расходных полномочий ежегодно;

-составление проекта бюджета МО Баженовское сельское поселение ежегодно с пояснительной запиской, на публичные слушания, в Думу;

- составление расчетов дополнительного фонда оплаты труда;

- распределение межбюджетных трансфертов по разделам классификации расходов.

-осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранения документов в соответствии с номенклатурой дел, подбор и оформление документов к сдаче на хранение в архив.

IV. Права 
4.1. Специалист 1 категории администрации муниципального образования Баженовское сельское поселение обладает основными правами муниципального служащего, закрепленными в статье 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2.  Специалист 1 категории  также имеет право:

1) запрашивать и получать от структурных подразделений  и специалистов администрации МО, от всех хозяйствующих субъектов, вступающих во взаимоотношения с администрацией МО, материалы, информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

2) представлять интересы Администрации по вопросам, относящимся к его компетенции. 

3) участвовать в заседаниях, совещаниях, проводимых Главой муниципального образования Баженовское  сельское  поселение.
4) принимать решения в целях обеспечения повседневной деятельности по всем вопросам, относящимся к компетенции главного специалиста;
5) представлять в установленном порядке на рассмотрение Главы муниципального образования, заместителя Главы Администрации муниципального образования, предложения по совершенствованию ведения работы по вопросам, относящимся к его компетенции.
6) реализовывать иные права в соответствии с действующим законодательством.

V. Ответственность 
5.1. Несет ответственность, установленную российским законодательством, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной и иной, предусмотренной законом, тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5.2. Несет ответственность за несоблюдение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ « О противодействии коррупции», а также ограничений и запретов, установленных статьями 13,14,14.1.,14.2.,15 Федерального закона « О муниципальной службе в Российской Федерации.

5.3. Несет материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности (при наличии договора о материальной ответственности). 
5.4. Несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, распоряжений и указаний Главы поселения, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.5. Несет ответственность за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.

5.6.     В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

VI. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии со своей компетенцией принимает участие в рассмотрении, согласовании, визировании нормативно-правового акта, протокола, служебной записки, письма, отчета, плана, доклада и т.д., согласовывает или утверждает основные официальные документы согласно следующему перечню:

- Инструкция (подготовка) - документ, в котором излагаются правила, регулирующие специальные стороны деятельности Администрации поселения (например, "Инструкция по технике безопасности", "Инструкция по ведению делопроизводства", "Инструкция по работе с документами для служебного пользования" и т.д.). Утверждается главой администрации поселения.

- Протокол - документ, фиксирующий обсуждение вопросов и принятия решений на заседаниях коллегиальных органов, совещаниях, конференциях.

- Извещение - документ, информирующий о предстоящем мероприятии (например, заседании, конференции) и предлагающий принять в нем участие.

- Заключение (подготовка) - документ, содержащий мнение, экспертную оценку, вывод учреждения, комиссии или заместителя главы администрации по вопросам компетенции Администрации поселения.

- Докладная записка - документ, адресованный Главе Байкаловского сельского поселения, содержащий обстоятельное изложение какого-нибудь вопроса с изложением выводов и предложений составителя.

Докладная записка может быть: инициативной, информационной, отчетной, профессионально-инициативной, отчетно-инициативной. Она может быть внутреннего и внешнего обращения. Внешнюю докладную подписывает глава администрации, внутреннюю - ее составитель.

В докладной записке могут констатироваться как позитивные, так и негативные факты, а также излагаются предложения действий, которые необходимо предпринять в конкретном случае.

- Справка - документ, содержащий описание тех или иных фактов или событий. В справке обычно содержится сообщение об определенных проверках, обследованиях, командировках и т.д. Справки бывают служебного и личного характера. Служебные составляются по указанию, запросу  должностного  лица или вышестоящей организации.

- Обзор - документ, составленный в целях информации о научных и других работах в той или иной области или о деятельности группы учреждений в определенный период.

- Сводка - документ, представляющий собой сообщение сведений по одному вопросу (сводки значений предложений и т.д.).

- Доклад - документ, содержащий изложение определенных вопросов, предложений и предназначений, в основном, для устного прочтения.

- Предложение - разновидность докладной, содержащей перечень конкретных предложений по определенному вопросу.

- Пояснительная записка - введение или заключение к какому-либо основному документу (плану, отчету, проекту и т.п.). Объяснительная записка - письменное изложение причины нарушения трудовой дисциплины, невыполнения заданий, отступления от установленных правил работы и т.д.

- Отзыв - документ, содержащий мнение  специалиста по поводу какой-либо работы, присланной на рассмотрение.

- Список - документ, составляемый для регистрации лиц, предметов и т.д. Составляет в определенном порядке в целях регистрации или в информационных целях.

- Перечень - систематизированное перечисление документов или иных предметов, объектов или работ, составленное в целях распространения на них определенных норм и требований.

- Правила (подготовка) - служебные документы, регламентирующие или предписывающие какие-либо действия, вытекающие из каких-либо норм (например, Основные правила работы ведомственных архивов).

- Тезисы - сформулированная основная мысль, положение доклада, лекции, статьи первичного документа. Могут быть краткими и развернутыми. Не содержат пояснений.
6.2. В соответствии с должностными обязанностями по занимаемой должности муниципальной службы:

-осуществляет проверку документов и при необходимости возвращает их на переоформление или запрашивает недостающую информацию;

-отказывает в приеме документов, оформленных ненадлежащим образом;

-информирует о выявленных нарушениях законодательства;

-принимает решение о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты.

         -участвует в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений по вопросам своей компетенции.

VII. Порядок взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением должностных обязанностей

7.1. При исполнении своих должностных обязанностей специалист 1 категории  взаимодействует с муниципальными служащими администрации, иными органами местного самоуправления, с организациями различных форм собственности, индивидуальными предпринимателями, руководителями муниципальных учреждений и предприятий, с гражданами, по вопросам, входящим в его компетенцию.

         7.2.Взаимодействие строится в рамках деловых отношений на основе основных принципов и правил служебного поведения муниципальных служащих,  в соответствии с Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования Байкаловского сельского поселения и требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2. Федерального закона « О муниципальной службе в Российской Федерации», а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и муниципального образования Баженовское сельское поселение.

VIII.  Перечень муниципальных услуг  оказываемых гражданам и организациям

8.1. Специалист 1 категории  не оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям.
IX. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности муниципального служащего
      9.1. В организации труда:

        - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

        - соблюдение трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего;

       9.2. Своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений и распоряжений в установленные сроки.

       9.3.Качество выполненной работы:

       - подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

       - полное и логичное изложение материала;

       - юридически грамотное составление документов;

       - отсутствие стилистических и  грамматических ошибок.

       9.4. Профессионализм:

       - знание законодательных, нормативных правовых актов, умение работать с документами;

       - способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;

       - способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;

       - творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков;

       - осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

С должностной инструкцией ознакомлен(а)_______________________ 
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