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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ  КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И  ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ

361700,  Кабардино – Балкарская  Республика, Зольский район,  п.Залукокоаже, ул. Калмыкова, 20                                                                                                                                  тел (86637) 4-15-62;  (86637) факс 4-11-88;         Zalukokoage @ kbr.ru
                                                                                                     

 30.09.2022 г.                                                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № 272
                                                                                                                                    УНАФЭ  № 272
                                                                                                                                    БЕГИМ  № 272
   Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих местной администрации городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики» 

В соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  с законом Кабардино-Балкарской Республики от 04.07.1998 года №8-РЗ «О муниципальной службе в Кабардино-Балкарской Республике», Уставом городского поселения Залукокоаже, в целях упорядочения организации труда, дальнейшего совершенствования системы подбора и расстановки кадров муниципальных служащих и эффективной кадровой политики в местной администрации  городского поселения Залукокоаже,  Местная администрация городского поселения Залукокоаже ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих  Местной администрации городского поселения Залукокоаже  Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики (приложения №1-№11).
2. Признать утратившим силу постановление Местной администрации городского поселения Залукокоаже от 08.02.2022г. № 42 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих местной администрации городского поселения Залукокоаже Зольского муниципального района Кабардино-Балкарской Республики».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава местной администрации

г.п.Залукокоаже                                                                              А.Ю. Котов
Приложение №1 
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя главы местной администрации  городского поселения Залукокоаже

 по безопасности, противодействию коррупции и работе  с правоохранительными органами 
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.В соответствии с Реестром должностей  муниципальной службы в КБР должность Заместителя главы местной администрации городского поселения Залукокоаже по безопасности, противодействию коррупции и работе с правоохранительными органами (далее Заместитель главы)  относится к высшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Заместитель главы назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта. 

1.3. Непосредственно подчиняется Главе местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Заместителя главы местной администрации городского поселения Залукокоаже по безопасности, противодействию коррупции и работе с правоохранительными органами его обязанности возлагаются на Заместителя главы- начальника отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной администрации г.п. Залукокоаже, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5.   К компетенции Заместителя главы относятся следующие вопросы:

-участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также  минимизация и  (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения; 
-участие в профилактике незаконного оборота наркотиков на территории поселения, профилактике правонарушений связанных с употреблением и распространением наркотических и психотропных веществ;
- участие в  работе по профилактике правонарушений на территории поселения;
- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;
- оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий деятельности народных дружин;
- осуществление мер по противодействию коррупции в органах местного самоуправления г.п. Залукокоаже и структурных подразделениях местной администрации                                   г.п. Залукокоаже;
- организация в пределах компетенции разработки и осуществления мер по вопросам,  находящимся в сфере взаимодействия с ВК, МВД, ФСБ. 
- иные вопросы по поручению главы местной администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации").

1.6. Заместитель главы в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации и Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации и  КБР;

- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов местного самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2. Для замещения должности Заместителя главы устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Заместитель главы должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа  работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2 Заместитель главы должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.

2.1.3.  Заместитель главы должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.

2.1.4.  Заместитель главы  должен иметь навык грамотной устной и письменной речи, должен обладать чувством ответственности, организаторскими способностями, инициативой, умением работать с людьми, дисциплинированностью.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Заместитель главы  должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского муниципального района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления и Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы;

- основы управления (менеджмента) и методы организации труда и управления коллективом, особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.

2.2.2.  Заместитель главы должен уметь: 

- руководить работой, применять нормативные правовые акты в практической деятельности;

-  осуществлять разработку и управление проектами;

-  оперативно принимать управленческие решения;

- взаимодействовать с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществляя контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

- использовать методы стимулирования для достижения результатов;

- владеть конструктивной критикой;

-применять новые подходы в решении поставленных задач и методы адаптивного управления процессами в условиях непрогнозируемых изменений;

- делегировать полномочия подчиненным;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации, приводящие к конфликту интересов.

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель главы обязан:

 3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов и исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции
3.7.  Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.8. Осуществлять работу с обращениями и жалобами граждан, предприятий, учреждений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции;

3.9. Организовывать в пределах компетенции разработки и осуществление мер по вопросам, находящимся в сфере взаимодействия с ВК, МВД, ФСБ.

3.10. Осуществлять мониторинг изменений законодательства  по вопросам, относящимся  к сфере его деятельности;

3.11.Вносить предложения по вопросам безопасности, совершенствования нормативно правового регулирования местной администрации г.п. Залукокоаже;

3.12. Отчитываться перед главой местной администрации г.п. Залукокоаже по результатам собственной служебной деятельности;

3.13. Разрабатывать и организовывать реализацию муниципальных программ по вопросам,  относящимся к сфере  его деятельности;
3.14. Участвовать в работе по профилактике незаконного оборота наркотиков на территории поселения, профилактике правонарушений связанных с употреблением и распространением наркотических и психотропных веществ; 
3.15. Организовывать работу по военно-патриотическому воспитанию молодежи;

3.16. Участвовать в работе по профилактике терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах поселения, проводить адресную профилактическую работу с лицами выделенной категории;

3.17. Участвовать в  работе по профилактике правонарушений на территории поселения;

3.18. Оказывать содействие в призыве граждан на военную службу;

3.19. Организовывать выполнение распорядительных документов вышестоящих органов власти, главы местной администрации г.п. Залукокоаже по вопросам своей компетенции, принимать необходимые меры для обеспечения выполнения распорядительных документов в полном объеме в установленные сроки.

3.20.Осуществлять подготовку проектов решений, постановлений и распоряжений по вопросам, относящимся к сфере его деятельности;

3.21. Участвовать в формировании перспективных и текущих планов работы местной администрации г.п. Залукокоаже;

3.22. Организовать работу комиссий:

- по противодействию экстремистской и террористической деятельности на территории поселения;

- по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов муниципальных служащих в г.п. Залукокоаже;

- по профилактике правонарушений на территории г.п. Залукокоаже;

- антинаркотической.
 3.23.Организовывать работу местной администрации г.п. Залукокоаже по соблюдению государственной тайны и защиты информации от несанкционированного доступа.

3.24. Организовывать взаимодействие с правоохранительными органами в целях укрепления общественной и экономической безопасности, правопорядка, борьбы с преступностью на территории г.п. Залукокоаже;

3.25. Участвовать в осуществлении мероприятий по обеспечению безопасности граждан при проведении культурных, спортивно-массовых и публичных мероприятий;

3.26.Оказывать  поддержку гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создавать условия для деятельности народных дружин; 

3.27. Проводить проверки в отношении муниципальных служащих местной администрации г.п. Залукокоаже на предмет наличия коррупционных проявлений по поручению Главы местной администрации г.п. Залукокоаже, на основе имеющейся информации о коррупционных проявлениях, самостоятельно и (или) во взаимодействии с правоохранительными и контролирующими органами;

3.28. Осуществлять профилактику коррупционных нарушений в органах местного самоуправления г.п. Залукокоаже и структурных подразделениях местной администрации г.п. Залукокоаже.
3.29. Оказывать муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением законодательства РФ о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщения о фактах.

3.30. Формировать у муниципальных служащих нетерпимость к коррупционному поведению.

3.31. Разрабатывать и принимать меры, направленные на обеспечение соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

3.32.Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.33. Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.34. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;
3.35. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.36. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА

      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Заместитель главы имеет право:

4.1. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и местного самоуправления, органов статистики, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности, граждан и общественных объединений необходимые для исполнения своих должностных обязанностей информацию, сведения и материалы.

4.3. Информировать население, общественные объединения и средства массовой информации о делах и способах, ходе мероприятий, реализации планов и программ по безопасности на территории г.п. Залукокоаже, по согласованию с главой местной администрации г.п. Залукокоаже.
4.4. Присутствовать на сессиях Совета местного самоуправления, совещаниях и других мероприятиях, проводимых в органах местного самоуправления.

4.2. Подписывать и визировать документы,  вести переписку по вопросам в пределах своей компетенции. 
V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение Заместителем главы по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  -  представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
    Заместитель главы, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Заместитель главы  подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.

Приложение №2 
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя главы - начальника отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной администрации 
городского поселения Залукокоаже
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.В соответствии с Реестром должностей  муниципальной службы в КБР должность Заместителя главы - начальника отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту  местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Заместитель главы - начальник отдела)  относится к высшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Заместитель главы - начальник отдела назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта. 

1.3. Непосредственно подчиняется Главе местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Заместителя главы - начальника отдела его обязанности возлагаются на  заместителя главы местной администрации городского поселения Залукокоаже по безопасности, противодействию коррупции и работе с правоохранительными органами, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5.   К компетенции Заместителя главы – начальника отдела относятся следующие вопросы:

- создание условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов;

- организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;

- создание условий для организации досуга и обеспечения жителей населения услугами организаций культуры;

- сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры),  находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения;

- создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении;

- обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры, школьного спорта и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;
- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;
- иные вопросы по поручению главы местной администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации").

1.6. Заместитель главы - начальник отдела в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации и Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации и  КБР;

- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов местного самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2. Для замещения должности Заместителя главы - начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Заместитель главы – начальник отдела, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа  работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2 Заместитель главы - начальник отдела должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.

2.1.3.  Заместитель главы - начальник отдела должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.

2.1.4.  Заместитель главы - начальник отдела должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.

2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Заместитель главы - начальник отдела должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского муниципального района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления и Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы;

- основы управления (менеджмента) и методы организации труда и управления коллективом, особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.

2.2.2.  Заместитель главы - начальник отдела должен уметь: 

- руководить работой, применять нормативные правовые акты в практической деятельности;

-  осуществлять разработку и управление проектами;

-  оперативно принимать управленческие решения;

- взаимодействовать с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществляя контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

- использовать методы стимулирования для достижения результатов;

- владеть конструктивной критикой;

-применять новые подходы в решении поставленных задач и методы адаптивного управления процессами в условиях непрогнозируемых изменений;

- делегировать полномочия подчиненным;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации, приводящие к конфликту интересов.

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Заместитель главы – начальник отдела обязан:

 3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов и исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции
3.7. Руководить деятельностью отдела и обеспечивать выполнение поставленных перед отделом задач и осуществляемых им функций.

3.8. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.9. Обеспечивать взаимодействие местной администрации городского поселения Залукокоаже с Советом местного самоуправления городского поселения Залукокоаже.

3.10. Осуществлять руководство и комплексное решение вопросов, связанных с социальной политикой, культурой, спортом, социальной защитой, патриотическим и интернациональным воспитанием;

3.11. Разрабатывать и организовывать реализацию целевых программ в сфере социальной защиты населения, физической культуры и спорта, молодежной политике, культуры;

3.12. Разрабатывать и реализовывать меры поддержки семьи, материнства и детства;

3.13. Реализовывать государственную молодежную политику на территории поселения.

3.14. Содействовать обеспечению условий для развития на территории поселения физической культуры и спорта, организации проведения физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий;

3.16. Организовывать работу по военно-патриотическому воспитанию молодежи, по экологическому воспитанию;

3.17. Осуществлять контроль за  ведением делопроизводства в местной администрации;
3.18. Осуществляет контроль за исполнением документов;

3.19. Обеспечивает подготовку ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, контролирующих и надзорных органов, должностных лиц и граждан по вопросам, касающимся своей деятельности.
3.20. Вносить предложения и составлять проекты постановлений и распоряжений по своей деятельности.
3.21. Организовывать работу по взаимодействию местной администрации городского поселения Залукокоаже с общественными объединениями, политическими партиями;

3.22. Обеспечивать организацию доступа к информации о деятельности местной администрации в пределах своей компетенции; 

3.23. Обеспечивать своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции, принятие по ним решений и направлений заявителям ответов в установленном порядке;
3.24.Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.25. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы местной администрации г.п. Залукокоаже проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию заместителя главы-начальника отдела;
3.26. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

3.27. Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.28. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;
3.29. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.30. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА

      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Заместитель главы – начальник отдела имеет право:

4.1. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

4.2. Подписывать от имени местной администрации городского поселения Залукокоаже запросы, обращения.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение Заместителем главы - начальником отдела по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  -  представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
    Заместитель главы – начальник отдела, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Заместитель главы – начальник  отдела подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.

Приложение №3
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста  по общим вопросам отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной  администрации 

городского поселения Залукокоаже
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В соответствии с Реестром  должностей  муниципальной службы в КБР должность Главного специалиста по общим вопросам отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту  местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Главный специалист по общим вопросам)  относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист по общим вопросам назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта. 

1.3. Непосредственно подчиняется Заместителю главы - начальнику отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Главного специалиста по общим вопросам  его обязанности возлагаются на ведущего специалиста по делопроизводству отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5.   К компетенции Главного специалиста по общим вопросам относятся следующие вопросы:

- выдача справок;

- межведомственное электронное взаимодействие между исполнительными органами государственной власти КБР, территориальными органами федеральных органов государственной власти, государственными внебюджетными фондами и органами местного самоуправления в пределах своей компетенции;

- организации и ведения работы по представлению муниципальных услуг в электронном виде;
- ведение похозяйственного учета населения городского поселения, как в электронном виде, так и на бумажном носителе;

-защита персональных данных;
- присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планированной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре;

- проведение на территории поселения мероприятий по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, направление сведений о правообладателях данных объектов недвижимости для внесения в Единый государственный реестр недвижимости;
- иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной администрации 
(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»)

1.6. Главный специалист по общим вопросам в своей работе руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации и Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации и  КБР;

- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов местного самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- номенклатурой дел;

- настоящей должностной инструкцией.
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2. Для замещения должности Главного специалиста по общим вопросам устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:
 2.1.1. Главный специалист по общим вопросам, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.2 Главный специалист по общим вопросам должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.
2.1.3.  Главный специалист  по общим вопросам должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.

2.1.4.  Главный специалист по общим вопросам должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.

2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Главный специалист по общим вопросам должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского муниципального района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления и Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

- основы управления (менеджмента) и особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.

2.2.2.  Главный специалист по общим вопросам должен уметь: 

- применять накопленный опыт работы в соответствующих областях, направлениях и видов деятельности отдела;

-работать во взаимодействии с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществлять контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

-осуществлять подготовку проектов заключений и ответов на запросы, обращения;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации. 

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Главный специалист по общим вопросам обязан:
 3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;

3.7. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.8. Выполнять работы по формированию, ведению похозяйственных книг;

 3.9. Вести работу в системе межведомственного электронного взаимодействия (работа в УАРМ ОДПГ, работа в СМЭВ, работа с СПО АРМ ЕС ОГ);
3.10. Осуществлять выдачу справок, выписок из похозяйственных книг поселения согласно Административным регламентам местной администрации г.п. Залукокоаже по предоставлению муниципальных услуг (в пределах своей компетенции) с учетом введения единого межведомственного электронного взаимодействия между исполнительными органами государственной власти КБР, территориальными органами федеральных органов государственной власти, государственными внебюджетными фондами и органами местного самоуправления;

3.11. Организовывать работу по присвоению адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планированной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение сведений в системе ФИАС;

3.12. Проводить инвентаризацию государственного адресного реестра городского поселения Залукокоаже;

3.13.Проводить на территории поселения мероприятия по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, направление сведений о правообладателях данных объектов недвижимости для внесения в Единый государственный реестр недвижимости;
3.14. Осуществлять обязанности по заверению копий документов в порядке, установленном действующим законодательством;  

3.15. Осуществлять обслуживание официального сайта местной администрации               г.п. Залукокоаже в сети интернет и официальный Telegram-канал местной администрации г.п. Залукокоаже;

3.16. Участвовать в работе комиссии  в сфере закупок по 44-ФЗ;

3.17. Осуществлять работу по заполнению форм статистического наблюдения в системе ГАС «Управление» (1-МУ);
3.18. Осуществлять работу с персональными данными и конфиденциальной информацией по программе VipNet;

3.19. Актуализировать сведения о предоставляемых муниципальных услугах в региональном сегменте Федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) (ФРГУ)».

3.20. Подшивать и хранить документы в соответствии с номенклатурой дел;

3.21. Формировать и сдавать дела в архив;

3.22. Оформлять протоколы производственных и аппаратных совещаний, собраний актива городского поселения Залукокоаже; 
3.23. Выдавать архивные справки о трудовом стаже и заработной плате;  
3.24.Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.25. Организовывать работу с неблагополучными семьями и по профилактике правонарушений на территории поселения;
3.26. Своевременно и правильно представлять статистическую отчетность по своей деятельности.
3.27. Обрабатывать принятые нормативные правовые акты органов местного самоуправления по программе АРМ «МУНИЦИПАЛ» и направлять два раза в месяц в Регистр муниципальных правовых актов КБР;
3.28. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
3.29. Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.30. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;

3.31. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.32. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА
      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Главный специалист по общим вопросам имеет право:

4. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
      5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение Главным специалистом по общим вопросам по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  -  представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
    Главный специалист по общим вопросам, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Главный специалист по общим вопросам подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  



С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.

Приложение №4
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста  по делопроизводству отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной  администрации 

городского поселения Залукокоаже

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром  должностей  муниципальной службы в КБР должность Ведущего специалиста по делопроизводству отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту  местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Ведущий специалист по делопроизводству)  относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист по делопроизводству назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта. 

1.3. Непосредственно подчиняется Заместителю главы - начальнику отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Ведущего специалиста по делопроизводству его обязанности возлагаются на главного специалиста по общим вопросам отдела по  социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту вопросам жизнеобеспечения, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5.   К компетенции Ведущего специалиста по делопроизводству относятся следующие вопросы:

- ведение служебного делопроизводства в местной администрации городского поселения Залукокоаже; 
- ведение делопроизводства Совета местного самоуправления в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

- работа с обращениями граждан в местной администрации городского поселения Залукокоаже;

- выдача справок;

-защита персональных данных;

- иные вопросы по поручению главы  и заместителя главы местной администрации
  (в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).
1.6. Ведущий специалист по делопроизводству в своей работе руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации и Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации и  КБР;

- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов местного самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- номенклатурой дел;

- настоящей должностной инструкцией.
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2. Для замещения должности Ведущего специалиста по делопроизводству устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:
 2.1.1. Ведущий специалист по делопроизводству должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.2 Ведущий специалист по делопроизводству должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.
2.1.3.  Ведущий специалист по делопроизводству должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.
2.1.4.  Ведущий специалист по делопроизводству должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.

2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Ведущий специалист по делопроизводству должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского муниципального района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления и Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

- основы управления (менеджмента) и особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.
2.2.2.  Ведущий специалист по делопроизводству должен уметь: 
- применять накопленный опыт работы в соответствующих областях, направлениях и видов деятельности отдела;

-работать во взаимодействии с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществлять контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

-осуществлять подготовку проектов заключений и ответов на запросы, обращения;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации. 

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Ведущий специалист по делопроизводству обязан:
  3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;

3.7. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.8. Осуществлять ведение делопроизводства в администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству, номенклатурой дел;

3.9. Осуществлять функции ответственного делопроизводителя (регистратора) в Системе электронного документооборота КБР в г.п. Залукокоаже;

3.10. Осуществлять функции оператора Платформы обратной связи по местной администрации г.п. Залукокоаже;

3.11. Осуществлять прием и регистрацию входящих документов, учет, сохранность, сортировку документов и передачу их главе местной администрации, доводит документы до исполнителей;

3.12. Контролировать прохождение документов и соблюдение сроков исполнения документов, находящихся на контроле, писем и обращений граждан, обеспечивает сохранность проходящей служебной документации;

3.13. В соответствии с резолюцией главы администрации передавать документы непосредственным исполнителям, а также контролировать сроки ответов на запросы и заявления и предупреждать исполнителей об истечении данного срока;
3.14. Вести  книги регистрации устных и письменных обращений граждан; 

3.15.  Осуществлять контроль за своевременным рассмотрением предложений, заявлений и жалоб граждан, ежеквартально анализировать состояние рассмотрения письменных и устных обращений граждан, подводить итоги и передавать в вышестоящий орган (Работа со статистической отчетностью, работа с обращениями граждан в ССТУ.РФ);

3.16. Организовывать телефонные переговоры, принимать и передавать телефонограммы; 
3.17.  Ксерокопировать документы; 
3.18. Вести учет, систематизацию и хранение поступающих в местную администрацию законодательных актов, постановлений, распоряжений вышестоящих органов государственной власти, органов муниципального самоуправления;

3.19. Доводить до исполнителей все распорядительные документы и осуществлять контроль за выполнением всех распорядительных документов главы местной администрации городского поселения Залукокоаже, а также документов вышестоящих органов;
3.20. Ознакомить под роспись работников местной администрации городского поселения с документами вышестоящих органов в части их касающихся;

3.21. Оформлять контрольные карточки, контрольные папки;

3.22. Организовать работы по защите персональных данных;

3.23. Подшивать и хранить документы в соответствии с номенклатурой дел;
3.24. Систематизировать и хранить документы текущего архива Совета местного самоуправления;

3.25. Сдавать в архив местной администрации документальные материалы, законченные делопроизводством, составлять описи дел, передаваемых на хранение в архив;
3.26. Осуществлять обязанности по заверению копий документов в порядке, установленном действующим законодательством;  

3.27. Оформлять протоколы производственных и аппаратных совещаний, собраний актива; 
3.28.Осуществлять ведение делопроизводства Совета местного самоуправления в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;

3.29. Организовывать подготовку вопросов на совещаниях и заседаниях Совета;

3.30. Участвовать в организации и проведении заседаний Совета;

3.31. Участвовать в организации и проведении публичных слушаний по проектам нормативных актов в соответствии с Уставом;

3.32. Оказывать практическую и методическую помощь постоянным комиссиям, комиссиям при администрации, депутатам в проведении заседаний, собраний встреч с избирателями;
3.33. Вести реестр решений Совета местного самоуправления городского поселения Залукокоаже; 

3.34. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
3.35. Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.36. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;

3.37. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.38.Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА
      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Ведущий специалист по делопроизводству имеет право:

4. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
            5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение Ведущим специалистом по делопроизводству по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  -  представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
    Ведущий специалист по делопроизводству, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Ведущий специалист по делопроизводству подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  



С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.

Приложение №5
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела учета, отчетности и планирования бюджета местной администрации городского поселения Залукокоаже
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в КБР должность Начальника отдела учета, отчетности и планирования бюджета  местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Начальник отдела) относится к группе главных должностей муниципальной службы.

1.2. Начальник отдела назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта.

1.3. Начальник отдела  непосредственно подчиняется Главе местной администрации городского поселения Залукокоаже, Заместителю главы - начальнику отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Начальника отдела его обязанности возлагаются на Главного специалиста данного отдела, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5. К компетенции Начальника отдела учета  относятся вопросы:
-  выполнения функций главного бухгалтера;
- осуществления единой финансовой и бюджетной  политики в муниципальном образовании;

- формирование учетной политики с разработкой мероприятий по её реализации;

- составление проекта бюджета поселения, составление отчета об исполнении бюджета поселения; 

- обеспечения казначейского исполнения единого муниципального бюджета;

- иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).

1.6.Начальник отдела учета в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации, КБР;

- правовыми актами органов государственной власти и органов муниципального самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

- положением о бюджетном процессе  городского поселения Залукокоаже;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2. Для замещения должности Начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1.Начальник отдела, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 

2.1.2. Начальник отдела должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.

2.1.3.  Начальник отдела должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.

2.1.4. Начальник отдела должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.

2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Начальник отдела должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского муниципального района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления и Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы;

- основы управления (менеджмента) и методы организации труда и управления коллективом, особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.

2.2.2.  Начальник отдела должен уметь: 

- руководить работой, применять нормативные правовые акты в практической деятельности;

-  осуществлять разработку и управление проектами;

-  оперативно принимать управленческие решения;

- взаимодействовать с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществляя контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

- использовать методы стимулирования для достижения результатов;

- владеть конструктивной критикой;

-применять новые подходы в решении поставленных задач и методы адаптивного управления процессами в условиях непрогнозируемых изменений;

- делегировать полномочия подчиненным;

- своевременно выявлять        и разрешать проблемные ситуации, приводящие к конфликту интересов.

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Начальник отдела обязан:

 3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
3.4. Соблюдать требования Бюджетного кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации;
3.5. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.6.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.7. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;

3.8. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.9. Осуществлять руководство отделом и организовывает его деятельность в соответствии с Положением о бюджетном процессе.

3.10.Осуществлять проведение в муниципальном образовании единой финансовой и бюджетной политики. 

3.11.  Обеспечивать организацию ведения бухгалтерского учета в местной администрации городского поселения Залукокоаже; 

3.12. Организовывать и осуществлять работу по составлению проекта муниципального бюджета и отчета о его исполнении.

3.13. Обеспечивать казначейское исполнение  муниципального бюджета.

3.14. Осуществлять разработку программ муниципальных внутренних заимствований, осуществлять управление и обслуживание муниципального внутреннего долга.

3.15. Организовывать работу по составлению бюджетной росписи муниципального бюджета.

3.16. Составлять сметы муниципальных учреждений, свод смет по доходам и расходам в части бюджетных средств и средств, полученных от осуществления предпринимательской деятельности.

3.17.Осуществлять сводный систематический, полный и стандартизированный учет операций по движению бюджетных средств.

3.18. Организовывать исполнение судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства муниципального бюджета по денежным обязательствам муниципальных бюджетных учреждений, а также по искам к муниципальному образованию о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием) органов муниципального самоуправления или их должностных лиц.

3.19. Осуществлять контроль за полнотой, правильностью и своевременностью оформления документов, отражений операций  с отнесением по соответствующим счетам баланса.

3.20. Проверять и подписывать мемориальные ордера, кассовые материальные, денежные, банковские документы;

3.21. Вести запись операций в книге «Журнал-главная»;

3.22. Составлять периодические и годовые отчеты об исполнении смет расходов по бюджетным средствам.

3.23.Начислять заработную плату работникам

3.24. Вести учет с подотчетными лицами;

3.25. Вести учет по ОС и материальным ценностям;
3.26. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению реестра объектов муниципальной собственности, базы данных бухгалтерской информации;

3.27. Осуществлять обязанности по заверению копий документов в порядке, установленном действующим законодательством;  

3.28. Осуществлять контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
3.29.Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.30. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

3.31.  Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.32. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;

3.33. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики. 
3.34. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА
      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  Начальник отдела имеет право:

4.1. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

4.2. Представлять интересы муниципального учреждения поселения во взаимоотношениях с иными организациями по финансово-хозяйственным и иным вопросам.

4.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию хозяйственно-финансовой деятельности.

4.4. Подписывать от имени местной администрации расчетно -  платежные документы.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

     5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение Начальником отдела по его вине возложенных на него служебных обязанностей, за несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами  -  представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
    Начальник отдела, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Начальник отдела подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.

Приложение №6
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста  отдела учета, отчетности и планирования бюджета местной  администрации  городского поселения Залукокоаже

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в КБР должность  Главного специалиста отдела учета, отчетности и планирования бюджета местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Главный специалист) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта.

1.3. Непосредственно подчиняется Начальнику отдела учета, отчетности и планирования бюджета местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Главного специалиста его обязанности возлагаются на Начальника данного отдела, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений

1.5. К компетенции Главного специалиста относятся вопросы:

- составление отчетов;

- ведение кассовых операций;

- начисление заработной платы;
- ведение кадрового делопроизводства;
- иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).
1.6. Главный специалист  в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации, КБР;

- правовыми актами органов государственной власти и органов муниципального самоуправления;

- Положением о бюджетном процессе; 

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2. Для замещения должности Главного специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Главный специалист, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2 Главный специалист должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.

2.1.3.  Главный специалист должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.

2.1.4.  Главный специалист должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.

2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления, Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

- основы управления (менеджмента) и особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.

2.2.2.  Главный специалист должен уметь: 

- применять накопленный опыт работы в соответствующих областях, направлениях и видов деятельности отдела;

-работать во взаимодействии с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществлять контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

-осуществлять подготовку проектов заключений и ответов на запросы, обращения;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации. 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист  обязан:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;
3.7.Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.8. Составлять месячные, квартальные и годовые отчеты для сдачи в УФНС, фонд социального страхования, пенсионный фонд, ЦСУ, Мифин; 

3.9.Осуществлять электронную передачу отчетов по СЭД в соответствующие учреждения: ФСС, УФНС, ГУ ОПФР, ЦСУ, Минфин;

3.10. Составлять и оформлять расчетно-платежные документы в казначейство;

3.11. Вести работу с программой АЦК - финансы, СБИС, 1С Предприятие, Сбербанк бизнес - онлайн, СУФД.;
3.12. Вести сайты: Электронный бюджет, Bas.gov.ru;
3.13. Осуществлять учет исполнения смет доходов и расходов по бюджетным средствам;

3.14. Своевременно и правильно оформлять первичные учетные документы;

3.15. Составлять журнал операций, систематизировать по датам совершения операций;

3.16. Участвовать в проведении инвентаризации;

3.17. Составлять и представлять в установленные сроки бухгалтерские, статистические и налоговые отчетности, отчеты по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды;

3.18. Вести книги фактических  доходов и расходов бюджета;

3.19. Выполнять работу по разноске заработной платы на лицевые счета и зарплатные карточки;

3.20. Заполнять индивидуальные карточки учета страховых взносов на каждого работника;

3.21. Составлять индивидуальные сведения в Пенсионный фонд;
3.22. Вести личные дела и трудовые книжки работников, оформлять и выдавать работникам местной администрации удостоверения;

3.23. Контролировать своевременное представление муниципальными служащими местной администрации г.п. Залукокоаже сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.24. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
3.25.  Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.26. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;

3.27. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.28. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА

      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Главный специалист имеет право:

4. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      5.1. За совершение дисциплинарного поступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, – представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
    Главный специалист, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Главный специалист подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.

Приложение №7
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды местной администрации                                                   городского поселения Залукокоаже
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в КБР должность Начальника отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Начальник отдела) относится к группе главных должностей муниципальной службы.

1.2. Начальник отдела  назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта.

1.3. Начальник отдела  непосредственно подчиняется Главе местной администрации городского поселения Залукокоаже, Заместителю главы - начальнику отдела по социальным и общим вопросам, молодежной политике и спорту местной администрации городского поселения Залукокоаже

1.4. В период отсутствия Начальника отдела  его обязанности возлагаются на Главного  специалиста по торгам, закупкам и градостроительству отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5. К компетенции Начальника отдела относятся вопросы:
- ведение учета земель, земельного баланса;

- осуществление контроля за использованием земель и проведением всех полевых работ;

- создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;

- участие в соответствии с ФЗ от 24.07.2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» в выполнении комплексных кадастровых работ;

- природопользование и охрана окружающей среды;

- организация и осуществление муниципального экологического контроля;

- осуществление деятельности по организации муниципального земельного, жилищного и лесного контроля, контроля в области охраны и использования особо охраняемых природных территорий местного значения; 

- утверждение правил благоустройства территории поселения, устанавливающих, в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения;

- организация благоустройства территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов;

-участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;
- создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;
- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения;

-осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

- оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям в пределах полномочий, установленных статьями 31.1 и 31.3 Федерального закона от 12 января 1996 года №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- реализация программ и проектов по благоустройству;

- формирования исполнения муниципального бюджета  по вопросам, относящимся к его компетенции;

- вопросы разрешения заявлений и жалоб, обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

- иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).

1.6. Начальник отдела   в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации, КБР;

- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов                         местного самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

-
 правилами внутреннего трудового распорядка;

-
настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2. Для замещения должности Начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:
 2.1.1.Начальник отдела, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

-  иметь высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 

2.1.2. Начальник отдела должен знать:
- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.
2.1.3.  Начальник отдела должен уметь: 
-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.
2.1.4. Начальник отдела должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.
2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Начальник отдела должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления, Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы;

- основы управления (менеджмента) и методы организации труда и управления коллективом, особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.
2.2.2.  Начальник отдела должен уметь: 

- руководить работой, применять нормативные правовые акты в практической деятельности;

-  осуществлять разработку и управление проектами;

-  оперативно принимать управленческие решения;

- взаимодействовать с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществляя контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

- использовать методы стимулирования для достижения результатов;

- владеть конструктивной критикой;

-применять новые подходы в решении поставленных задач и методы адаптивного управления процессами в условиях непрогнозируемых изменений;

- делегировать полномочия подчиненным;

- своевременно выявлять        и разрешать проблемные ситуации, приводящие к конфликту интересов.

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 Начальник отдела обязан:
3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию  конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;

3.7. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.8. Руководить деятельностью отдела и обеспечивать выполнение поставленных перед отделом задач и осуществляемых им функций.
3.9. Вести учет земель, земельного баланса, семян и другой агротехнической документации;

3.10. Участвовать в разработке структуры посевных площадей городского поселения;

3.11. Составлять общую сводную программу производства объемов продукции растениеводства и животноводства по городскому поселению и предоставлять ее в отдел сельского хозяйства и продовольствия районной администрации;

3.12. Осуществлять контроль, за использованием земель и проведением всех полевых работ;

3.13. Регулярно представлять в отдел сельского хозяйства, управление экономики информацию о ходе выполнения полевых работ;
3.14. Контролировать  сбор земельного налога и арендной платы за землю;
3.15. Организовывать работу по подготовке постановлений и распоряжений по земельным вопросам;

3.16. Вести учет всех КФХ, арендаторов сельхозназначения и несельхозназначения;

3.17. Составлять в установленные сроки и по соответствующей форме: сведения об арендной плате, сведения о налогах на землю, сведения об арендаторах, сведения о структуре посевных площадей;

3.18. Организовать работу по бесплатному предоставлению в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

3.19. Организовывать проведение торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности г.п. Залукокоаже;

3.20. Организовывать работы по охране окружающей среды, земель, благоустройство населенного пункта, по борьбе с эрозией почв, недопущению захламления земель на территории городского поселения;

3.21. Осуществлять руководство и контроль за благоустройством городского поселения (озеленение населенного пункта, организация освещения улиц и установки указателей с названием улиц и номерами домов, организация сбора и вывоза бытовых отходов);

3.22. Участвовать в организации мероприятий по охране природы и улучшению экологической среды, рациональному использованию, сохранению природных ресурсов;

3.23. Обеспечивать санитарно-эпидемиологический надзор на подведомственной территории;

3.24. Организовывать сезонные работы по благоустройству поселения, осуществляет контроль за санитарным состоянием улиц, организовывать субботники по благоустройству территории;

3.25. Осуществлять контроль за соблюдением населением, организациями, учреждениями и предпринимателями Правил благоустройства и содержания территории городского поселения, Правил землепользования и застройки городского поселения;

3.26. Организовывать обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения;

3.27. Участвовать в обеспечении разработки планов и программ социально-экономического развития городского поселения;
3.28.Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.29. Осуществлять обязанности по заверению копий документов в порядке, установленном действующим законодательством.
3.30. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

3.31.  Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.32. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;
3.33. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.34. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА
      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  Начальник отдела имеет право:

4.1. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и местного самоуправления, органов статистики, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности, граждан и общественных объединений необходимые для исполнения своих должностных обязанностей  информацию, сведения и материалы.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
      5.1. За совершение дисциплинарного поступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, – представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
    Начальник отдела, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Начальник  отдела подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                                             А.Ю. Котов



С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.
Приложение №8
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста по ЖКХ отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в КБР должность Главного специалиста по ЖКХ отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации  (далее Главный специалист по ЖКХ)  относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист по ЖКХ назначается  и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта.

1.3. Непосредственно подчиняется Начальнику отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Главного специалиста по ЖКХ, его обязанности возлагаются на Главного специалиста по земельным и  жилищным вопросам отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже.
1.5. К компетенции Главного специалиста по ЖКХ относятся следующие вопросы:
- организация в границах поселения электро-, тепло-, газо-, и водоснабжения населения, водоотведения; 

- создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;
- создание условий для жилищного и социально-культурного строительства, развития инженерной, социальной и транспортной инфраструктуры муниципального образования;

- контроля за размещением и строительством объектов на территории муниципального образования;

- контроля за размещением объектов рекламы на территории муниципального образования;

-  контроля за целевым использованием бюджетных средств, направляемых на строительство жилья, развитие объектов инженерной, социальной и транспортной инфраструктуры;

- создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;
-организация деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию  твердых коммунальных отходов;

- утверждение правил благоустройства территории поселения, устанавливающих, в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения;

-установление порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий; 

- организация благоустройства территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов;

-создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения;

- дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенного пункта поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них;

- создание условий для представления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах поселения;

-участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения;

- приватизация объектов жилищного фонда;
- организация работы эвакуационной комиссии;

-оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;

- реализация программ и проектов по благоустройству;

- создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- участие в соответствии с ФЗ от 24.07.2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» в выполнении комплексных кадастровых работ;
- природопользование и охрана окружающей среды;

- организация и осуществление муниципального экологического контроля, контроля в сфере благоустройства, контроля за исполнением единой теплоснабжающей организацией обязательств по строительству, реконструкции (и) или модернизации объектов теплоснабжения, муниципального контроля на автомобильном транспорте, городском, наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве в границах поселения;
- легализация трудовых отношений и погашение задолженности по заработной плате;

-  разрешение заявлений и жалоб, обращений граждан по указаниям главы местной администрации;

- иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной администрации 

( в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ).

1.6.  Главный специалист по ЖКХ в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации и  Конституцией КБР;

- Земельным кодексом Российской Федерации;
- действующим законодательством Российской Федерации, КБР;

- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов МСУ;

- Уставом городского поселения Залукокоаже и правилами внутреннего трудового распорядка;

-настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2. Для замещения должности Главного специалиста по ЖКХ устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Главный специалист по ЖКХ, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 
- иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2 Главный специалист по ЖКХ должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.

2.1.3.  Главный  специалист по ЖКХ должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.

2.1.4.  Главный специалист по ЖКХ должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.

2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист по ЖКХ должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления, Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

- основы управления (менеджмента) и особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.

2.2.2.  Главный специалист по ЖКХ должен уметь: 

- применять накопленный опыт работы в соответствующих областях, направлениях и видов деятельности отдела;

-работать во взаимодействии с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществлять контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

-осуществлять подготовку проектов заключений и ответов на запросы, обращения;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации. 

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

 Главный специалист по ЖКХ обязан:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;

3.7. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.8. Осуществлять руководство и контроль за развитием и содержанием муниципального жилищно-коммунального, энергетического и газового хозяйства, муниципального транспорта, средств связи, благоустройства и озеленения территории;

3.9. Рассчитывать годовые лимиты потребления электроэнергии по каждому структурному подразделению администрации, уличному освещению и производить ежемесячный анализ расхода эл/энергии; 

3.10. Разрабатывать план мероприятий по подготовке бюджетных учреждений поселения к отопительному сезону и координировать его реализацию;
3.11. Осуществлять взаимодействие с предприятиями и организациями в сфере ЖКХ, пассажирских автотранспортных перевозок, электроэнергетического и дорожного комплексов, связи, газоснабжения с целью наиболее полного и качественного обеспечения населения городского поселения предоставляемыми этими предприятиями и организациями услугами;

3.12. Осуществлять руководство и контроль за благоустройством городского поселения (озеленение населенного пункта, организация освещения улиц и установки указателей с названием улиц и номерами домов, организация сбора и вывоза бытовых отходов);

3.13. Осуществлять контроль за надлежащей эксплуатацией жилого фонда, объектов коммунального хозяйства, торговли, массового питания и бытового обслуживания всех форм собственности;
3.14. Осуществлять учет ветхого и аварийного жилья;

3.15. Осуществлять контроль за надлежащей эксплуатацией жилого фонда, объектов коммунального хозяйства, торговли, массового питания и бытового обслуживания всех форм собственности.

3.16. Руководство и контроль за работой муниципальных предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания.
3.17. Обеспечивать санитарно-эпидемиологический надзор на подведомственной территории;
3.18. Организовывать сезонные работы по благоустройству поселения, осуществляет контроль за санитарным состоянием улиц, организовывать субботники по благоустройству территории;

3.19. Организовывать работу по реализации  программ и проектов по благоустройству;
3.20. Готовить и своевременно представлять отчеты и информации, запрашиваемые районной администрацией;

3.21. Организовывать предупреждение и ликвидацию последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

3.22. Организовывать обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения;

3.23. Участвовать в обеспечении разработки планов и программ социально-экономического развития городского поселения;

3.24. Организовывать работу по снижению неформальной занятости и легализации трудовых отношений, своевременной выплаты заработной платы в г.п. Залукокоаже;

3.25. Обеспечивать условия для развития предпринимательства, конкуренции в сфере торговли, услуг;

3.26. Вести реестр муниципальных предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания на территории городского поселения;

3.27. Выдавать разрешения на право организации розничного рынка;

3.28. Выдавать разрешение на проведение земляных работ;
3.29.Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.30. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
3.31.  Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.32. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;
3.33. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.34. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА

      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Главный специалист по ЖКХ имеет право:

4.1. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      5.1. За совершение дисциплинарного поступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, –представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
      Главный специалист по ЖКХ, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
  5.2. Главный специалист по ЖКХ подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                                              А.Ю. Котов




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.»
Приложение №9
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 Главного специалиста по земельным и жилищным вопросам отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной  администрации городского поселения Залукокоаже 
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в КБР должность главного специалиста по земельным и жилищным вопросам отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Главный специалист по земельным и жилищным вопросам) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист по земельным и жилищным вопросам назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта.

1.3. Непосредственно подчиняется Начальнику отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Главного специалиста по земельным и жилищным вопросам его обязанности возлагаются на Главного специалиста по ЖКХ, отдела за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5. К компетенции Главного специалиста по земельным и жилищным вопросам  относятся следующие вопросы:
- ведение учета земель, земельного баланса;

- осуществление контроля за использованием земель и проведением всех полевых работ;

- обеспечение проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями;

-обеспечение реализации жилищных целевых программ; 
- организация и осуществление муниципального жилищного контроля;

- подготовка документации для проведения аукциона (торгов) на площадке torgi.gov.ru;
- создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам;
- актуализация Генерального плана и Правил землепользования и застройки                           г.п. Залукокоаже;
- иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной  администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации").
1.6. Главный специалист по земельным и жилищным вопросам  в своей работе руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией КБР

- действующим законодательством Российской Федерации, КБР;
- Земельным кодексом Российской Федерации

- Жилищным Кодексом Российской Федерации; 
- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов муниципального самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2. Для замещения должности Главного специалиста по земельным и жилищным вопросам  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования:
 2.1.1. Главный специалист по земельным и жилищным вопросам, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.2 Главный специалист по земельным и жилищным вопросам   должен знать:

- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.
2.1.3.  Главный специалист  по земельным и жилищным вопросам  должен уметь: 

-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.
2.1.4.  Главный специалист по земельным и жилищным вопросам  должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.
2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Главный специалист по земельным и жилищным вопросам  должен знать:

- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления, Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

- основы управления (менеджмента) и особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.
2.2.2.  Главный специалист по земельным и жилищным вопросам  должен уметь: 

- применять накопленный опыт работы в соответствующих областях, направлениях и видов деятельности отдела;

-работать во взаимодействии с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществлять контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

-осуществлять подготовку проектов заключений и ответов на запросы, обращения;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации. 

III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Главный специалист  по земельным и жилищным вопросам  обязан:
  3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;
3.7. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.8. Заниматься подготовкой материалов и организацией работы комиссии по признанию граждан малоимущими, и принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 
3.9.Формировать учетные дела и вести работу с документами граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий;

3.10. Проводить ежегодную перерегистрацию граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;   
3.11.Обеспечивать составление актов обследования жилищно-бытовых условий;
3.12. Готовить проекты постановлений по жилищному вопросу;
3.13. Участвовать в разработке структуры посевных площадей городского поселения;
3.14. Вести учет земель, земельного баланса, семян и другой агротехнической документации;

3.15. Осуществлять контроль, за использованием земель и проведением всех полевых работ;
3.16. Регулярно представлять в отдел сельского хозяйства, управление экономики информацию о ходе выполнения полевых работ; 
3.17. Контролировать  сбор земельного налога и арендной платы за землю;
3.18. Участвовать в организации работы по подготовке постановлений и распоряжений по земельным вопросам;
3.19. Организовать работу по учету и распределению жилой площади, находящейся в муниципальной собственности;

3.20. Обеспечивать выполнение жилищных целевых программ;

3.21. Вести учет всех КФХ, арендаторов сельхозназначения и несельхозназначения;

3.22. Составлять в установленные сроки и по соответствующей форме: сведения об арендной плате, сведения о налогах на землю, сведения об арендаторах, сведения о структуре посевных площадей;

3.23. Организовать работу по бесплатному предоставлению в собственность гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности;

3.24. участвовать в организации проведения торгов по продаже земельных участков, находящихся в муниципальной собственности г.п. Залукокоаже;

3.25. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.26.  Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

3.27.  Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.28. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;
3.29. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.30. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА

      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Главный специалист по земельным и жилищным вопросам  имеет право:

4. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      5.1. За совершение дисциплинарного поступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, – представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
      Главный специалист по земельным и жилищным вопросам, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Главный специалист по земельным и жилищным вопросам  подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.

Приложение №10
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста

 по торгам, закупкам и градостроительству отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже
I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в КБР должность Главного специалиста по торгам, закупкам и градостроительству отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охраны окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству) относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству назначается и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового контракта.

1.3. Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству непосредственно подчиняется Начальнику отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже.

1.4. В период отсутствия Главного специалиста по торгам, закупкам и градостроительству его обязанности возлагаются на Начальника отдела по вопросам жизнеобеспечения, агропромышленного комплекса и охране окружающей среды местной администрации городского поселения Залукокоаже, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5. К компетенции Главного специалиста по торгам, закупкам и градостроительству относятся вопросы:
- подготовка документации для проведения аукциона (торгов) на площадке torgi.gov.ru;
- выполнение обязанностей контрактного управляющего согласно должной инструкции;

- регулирования планировки и застройки территорий муниципального образования;
- контроль за размещением и строительством объектов на территории поселения;
- ведения государственного градостроительного кадастра и мониторинга объектов градостроительной деятельности в случаях, установленных законодательством;
- выдача  разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения;
- актуализация Генерального плана и Правил землепользования и застройки                           г.п. Залукокоаже;
- участие в соответствии с ФЗ от 24.07.2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» в выполнении комплексных кадастровых работ;

- создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;

- оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям в пределах полномочий, установленных статьями 31.1 и 31.3 Федерального закона от 12 января 1996 года №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- реализация программ и проектов по благоустройству;
- осуществление деятельности по организации муниципального земельного и жилищного контроля
- формирования исполнения муниципального бюджета  по вопросам, относящимся к его компетенции;

- вопросы разрешения заявлений и жалоб, обращений граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

- иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).

1.6. главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству в своей работе руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Конституцией КБР;

- действующим законодательством Российской Федерации, КБР;

- правовыми актами органов государственной власти КБР и органов                         местного самоуправления;

- Уставом городского поселения Залукокоаже;

-
 правилами внутреннего трудового распорядка;

-
настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2. Для замещения должности Главного специалиста по торгам, закупкам и градостроительству  устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:
2.1. Базовые квалификационные требования:
 2.1.1. Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству, должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2. Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству должен знать:
- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.
2.1.3.  Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству должен уметь: 
-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.
2.1.4. Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.
2.2. Функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству должен знать:
- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления, Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы;

- основы управления (менеджмента) и методы организации труда и управления коллективом, особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией;

2.2.2.  Главный специалист  по торгам, закупкам и градостроительству должен уметь: 

- применять накопленный опыт работы в соответствующих областях, направлениях и видов деятельности отдела;

-работать во взаимодействии с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- планировать работу и служебное время;

- осуществлять контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений;

-осуществлять подготовку проектов заключений и ответов на запросы, обращения;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации. 

III.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
 Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству обязан:
3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2   Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию  конфликта интересов, исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;
3.7. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.8. Заниматься подготовкой материалов и организацией проведения аукционов (торгов)

3.9.  Выполнять должностные обязанности контрактного управляющего 

3.10. Обеспечивать подготовку и оформление градостроительной документации;
3.11. Осуществлять прием заявлений об утверждении градостроительного плана земельного участка, готовить проекты соответствующих постановлений;
3.12. Осуществлять прием заявлений с приложенными документами на выдачу разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, готовить проекты и выдавать соответствующие документы;
3.13.Осуществлять прием заявлений с приложенными документами о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, о выдаче акта о произведенном переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения, готовить проекты и выдавать соответствующие документы;
3.14.Осуществлять прием заявлений с приложенными документами на перевод жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые, готовить проекты и выдавать соответствующие решения; 
3.15.Осуществлять контроль за вводом объектов в эксплуатацию, самовольным строительством на территории городского поселения;

3.16. Участвовать в организации мероприятий по охране природы и улучшению экологической среды, рациональному использованию, сохранению природных ресурсов

3.17. Обеспечивать санитарно-эпидемиологический надзор на подведомственной территории;

3.18. Осуществлять контроль за соблюдением населением, организациями, учреждениями и предпринимателями Правил благоустройства и содержания территории городского поселения, Правил землепользования и застройки городского поселения;

3.19. Организовывать обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения;
3.20. Вести работы по градостроительству; 

3.21. Актуализировать сведения о предоставляемых муниципальных услугах в региональном сегменте Федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) (ФРГУ)».

3.22. Участвовать в обеспечении разработки планов и программ социально-экономического развития городского поселения;
3.23. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.24. Осуществлять обязанности по заверению копий документов, в порядке, установленном действующим законодательством.
3.25. Взаимодействовать с органами государственной власти Российской Федерации и КБР при осуществлении обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
3.26. Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.27. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;
3.28. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики;
3.29. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности

IV.ПРАВА
      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству  имеет право:

4.1. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
      5.1. За совершение дисциплинарного поступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, – представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
        Главный специалист по торгам, закупкам и градостроительству, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Главный специалист  по торгам, закупкам и градостроительству отдела подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                                         А.Ю. Котов 




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.

«____» ___________ 20___ года  

подпись                                                                          Ф.И.О.
Приложение №11
Утверждена
постановлением Местной 
администрации г.п. Залукокоаже
от 30.09.2022 г. №272
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста- юриста местной администрации

 городского поселения Залукокоаже

  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в КБР должность Главного специалиста - юриста местной администрации городского поселения Залукокоаже (далее Главный специалист-юрист) относится к ведущей группе  должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист-юрист   назначается на должность и освобождается от должности Главой местной администрации городского поселения Залукокоаже на условиях трудового договора.

1.3. Подчиняется непосредственно Главе местной администрации городского поселения Залукокоаже.
1.4. В период отсутствия Главного специалиста-юриста его обязанности возлагаются на Заместителя главы местной администрации г.п. Залукокоаже по безопасности, противодействию коррупции и работе с правоохранительными органами, за исключением обязанностей, вытекающих из трудовых правоотношений.

1.5. К компетенции Главного специалиста - юриста относятся вопросы:
- контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и нормативных актов органов местного самоуправления городского  поселения Залукокоаже;

-  подготовка и осуществление правовой экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов и других документов ненормативного характера;

- защита интересов местной Администрации городского поселения Залукокоаже в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также других органах;

-  консультации,  заключения, справки работникам местной администрации городского поселения о действующем законодательстве, регулирующем вопросы деятельности администрации;

- Иные вопросы по поручению главы и заместителя главы местной  администрации

(в соответствии с вопросами местного значения Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации").

1.6. В пределах своей компетенции осуществляет комплексное взаимодействие с органами и должностными лицами:

- суда;

- прокуратуры;

- нотариата.

1.7. В своей деятельности Главный специалист - юрист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Конституцией Кабардино – Балкарской Республики, Законами Кабардино – Балкарской Республики, указами и распоряжениями Президента Кабардино – Балкарской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Кабардино – Балкарской Республики, Решениями Совета местного самоуправления городского поселения Залукокоаже, Уставом городского поселения Залукокоаже, постановлениями и распоряжениями главы местной администрации городского поселения Залукокоаже, правилами внутреннего трудового распорядка,  настоящей Должностной инструкцией и другими нормативно – правовыми актами. 
II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2. Для замещения должности Главного специалиста-юриста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Главный специалист-юрист должен соответствовать следующим квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки: 

- иметь высшее образование (соответствующей квалификации), без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.2 Главный специалист-юрист должен знать:
- государственный язык (русский язык):

- основы государства и права, в том числе: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы о местном самоуправлении, о муниципальной службе, о противодействии коррупции, иные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, Кабардино-Балкарской Республики, муниципальные правовые акты, предметом регулирования которых являются отношения, связанные с осуществлением органами местного самоуправления своих полномочий, предупреждением коррупции, осуществлением муниципальными служащими своей профессиональной деятельности (муниципальной службы), в том числе поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение;

- нормы делового общения; 

-правила делового этикета;

-основы делопроизводства и документооборота; 

-правила охраны труда и пожарной безопасности.

2.1.3.  Главный специалист-юрист должен уметь: 
-осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов и служебных документов;

-систематически повышать профессиональные знания и быть способным применять их в практической деятельности; 

-работать на персональном компьютере и с периферийными устройствами, с системами хранения информации, стандартными офисными приложениями, программным обеспечением, информационно-телекоммуникационными сетями и базами данных на уровне уверенного пользователя.

2.1.4.  Главный специалист - юрист должен иметь навык грамотной устной и письменной речи.

2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист-юрист должен знать:
- регулирующие соответствующую область и вид профессиональной служебной деятельности федеральные законы и иные нормативные правовые акты РФ, законы и иные нормативные правовые акты КБР, муниципальные правовые акты, Устав Зольского района, Устав г.п. Залукокоаже, Регламент Совета местного самоуправления, Регламент местной администрации городского поселения Залукокоаже, административные регламенты и иные служебные документы применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

- основы управления (менеджмента) и особенности менеджмента в сфере государственной и муниципальной службы;

- порядок работы со служебной информацией.

2.2.2.  Главный специалист-юрист должен уметь: 

- применять накопленный опыт работы (в соответствующей сфере деятельности);

- взаимодействовать с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями;

- вести деловые переговоры;

- осуществлять анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере,

- осуществлять подготовку проектов заключений и ответов на запросы и обращения;

-осуществлять экспертизу проектов правовых актов;

- планировать работу и служебное время;

- своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации. 

 III. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Главный специалист - юрист обязан:
3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего,  предусмотренные ст.12 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13 и 14 Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.3. Исполнять требования к служебному поведению муниципального служащего, предусмотренные ст.14.2 Федерального закона от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

3.4. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.5.  Уведомлять главу местной администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №273-Ф3 «О противодействии коррупции»;

3.6. Принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов исполнять обязанности, установленные законодательством о противодействии коррупции;
3.7. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.8. Для обеспечения функций правовой экспертизы проектов документов нормативного и ненормативного характера:

- участвовать в разработке проектов постановлений и распоряжений главы местной администрации городского поселения Залукокоаже, решений Совета местного самоуправления;

- готовить заключения по проектам муниципальных нормативных актов;

- осуществлять правовую экспертизу на соответствие действующему законодательству решений, постановлений, распоряжений, приказов и других актов ненормативного характера, издаваемых органами местного самоуправления и принимать меры к изменению или отмене актов, изданных с нарушением действующего законодательства.
- вести Реестр муниципальных правовых актов в порядке, установленном законодательством и муниципальными правовыми актами;

3.9. Для обеспечения функции защиты интересов местной администрации городского поселения Залукокоаже в судебных органах

- знакомиться с материалами гражданских дел в судах, осуществлять сбор необходимых доказательств;

- представлять интересы  местной администрации городского поселения Залукокоаже в судебных заседаниях по доверенности главы местной администрации городского поселения Залукокоаже.

- готовить письменные отзывы на исковые заявления, апелляционные и кассационные жалобы;

-  готовить апелляционные, кассационные и надзорные жалобы на постановленные судебные акты;

- организовывать исполнение судебных решений по делам с участием местной администрации городского поселения Залукокоаже. 
3.10. Для обеспечения функции по консультированию, даче заключений, справок по применению законодательства:

- участвовать  в работе комиссий, рабочих групп, в совещаниях, заседаниях;

- участвовать в работе по заключению договоров.
3.11. Принимать корреспонденцию, документы на исполнение в установленные сроки.

3.12. Своевременно рассматривать обращения государственных органов, органов местного самоуправления, учреждений и граждан, принимает меры по ним в пределах своей компетенции.
3.13. Осуществлять мониторинг изменений в законодательстве;

3.14. Два раза в месяц представлять муниципальные правовые акты в Регистр муниципальных правовых актов КБР;

3.15. Ежемесячно предоставлять муниципальные правовые акты в прокуратуру Зольского района.

3.16. Консультировать сотрудников местной администрации по вопросам применения федерального и республиканского законодательства и местных нормативно-правовых актов;

3.17. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.18. Исполнять разовые поручения главы местной администрации городского поселения Залукокоаже;

3.19. Ежегодно представлять в установленном порядке предусмотренные федеральными и республиканскими законами сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
 3.20. Ежегодно представлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие  его идентифицировать;

3.21. При взаимодействии в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами и организациями соблюдать нормы служебной этики; 
3.22. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила охраны труда и пожарной безопасности.
IV.ПРАВА
      Наряду с основными правами и гарантиями, которые определены статьями 11 и 23  Федерального закона  от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Главный специалист – юрист имеет право:

4. Представлять администрацию по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

V.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
      5.1. За совершение дисциплинарного поступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами – представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить дисциплинарные взыскания в соответствии со ст.27  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
       Главный специалист - юрист, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.
5.2. Главный специалист-юрист подлежит увольнению с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» несет ответственность в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

Глава местной администрации

г.п. Залукокоаже:                                                                               А.Ю. Котов                                  




С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и один экземпляр получил на руки.
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