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Администрации
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА ПЕРВОЙ КАТЕГОРИИ АДМИНИСТРАЦИИ 
 КАМЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                    (ПО  ВОПРОСАМ МУНИЦИПАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА)
1.Общие положения
1.1. Должность специалиста первой категории Администрации Камышевского сельского поселения Орловского района Ростовской области (по муниципальному хозяйству) (далее – специалист первой категории) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность  специалиста первой категории относится к младшей группе должностей муниципальной службы  (подраздел «Младшая группа должностей» Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Камышевского сельского поселения Орловском районе Ростовской области, утвержденного Решением Собрания депутатов Камышевского сельского поселения четвертого созыва  от 24.10.2016 № 16).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства»,   «Обеспечение деятельности органа местного самоуправления».  
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Утверждение правил и организация благоустройства территории сельского поселения», «Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение».  
1.5.  Специалист первой категории назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Камышевского сельского поселения .

1.6.  Специалист первой категории непосредственно подчинен главе Администрации Камышевского сельского поселения  .

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста первой категории 
устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность  
специалиста первой категории должен иметь высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Для замещения должности специалиста первой категории не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3.  Специалист первой категории должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»
2.1.4. Специалист первой категории  должен обладать следующими базовыми умениями:

а) работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Администрации;

б) подготовки деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов, 

в) выполнения поручений непосредственного руководителя; 

реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины;

г) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

д) использования опыта и мнения коллег;

е) работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах.

        2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста первой категории должен соответствовать следующим функциональным требованиям:

2.2.1.  Специалист первой категории должен иметь высшее или среднее   

профессиональное образование. Требования к специальности,   направлению подготовки не предъявляются.
2.2.2. Специалист первой категории должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

2.2.2.1. Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации;
3. Жилищный кодекс Российской Федерации;
4. Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»;

5. Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

6. Федеральный закон от 17.11.1995 № 169-ФЗ
«Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;

7. Постановление Федерального агентства по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству  Российской Федерации от 27.09. 2003 № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».
8. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и муниципальных услуг»
2.2.2.2. Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
1. Областной закон от 14.01.2008 № 853-ЗС «О градостроительной деятельности  в Ростовской области»;

2. Постановление Правительства Ростовской области от 06.07.2015 № 440 «Об утверждении Порядка и условий размещения объектов , виды которых установлены Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов на территории Ростовской области»;
3. Областной закон от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях»;
2.2.2.3. Муниципальные правовые акты:
1. Решение Собрания депутатов Камышевского сельского поселения от 17.06. 2015 № 93 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией Камышевского сельского поселения»;
2. Решение Собрания депутатов Камышевского сельского поселения от 15.03.2012  № 125 «Об утверждении генерального плана Камышевского сельского поселения Орловского района Ростовской области» ;
3. Решение Собрания депутатов Камышевского сельского поселения от 16.03.2015  № 84 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования «Камышевское сельское поселение»»;

4. Решение Собрания депутатов Камышевского сельского поселения от 14.12.2015 от 105 «О принятии Устава муниципального образования «Камышевское сельское поселение».
2.2.3.  Специалист первой категории  должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
а) Составление статистической отчетность о   жилищно-коммунальном хозяйстве  на территории поселения.
б) Составление проектов постановлений и распоряжений Администрации Камышевского сельского поселения.
в) Составление протоколов об административном правонарушении;

г)  Вносить сведения в комплексы программного обеспечение ИБ ЖКХ, ГИС ЖКХ, ФИАС. 

3. Должностные обязанности  специалиста 
Исходя из задач и полномочий Администрации сельского поселения   на  специалиста  первой категории возлагаются следующие должностные обязанности:
     3.1. В соответствии с установленными правилами обеспечивает сохранность вверенных ему ценностей.
     3.2. Организует и контролирует работу по благоустройству, санитарному состоянию и озеленению сельского поселения.
     3.3. Участвует в разработке содержания и правового оформления проектов постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения, осуществляет их проверку на  соответствие правилам юридической техники.
     3.4. Организует необходимую работу с населением по благоустройству (сходы граждан, информирование через средства массовой информации).
     3.5. Организует контроль за благоустройством и санитарным состоянием на территории организаций и предприятий всех форм собственности.
  3.6. Организует мероприятия по охране окружающей среды на территории сельского поселения.
   3.7. Осуществляет контроль за организацией сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории сельского поселения.
       3.8. Составляет протоколы об административных правонарушениях по статьям 2.4, 4.1, 4.4, 4.5, 5.1, 5.2,  5.3, 2.3, 2.5, 2.6, 2.10 Областного закона от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных правонарушениях».
      3.9. Осуществляет контроль за выполнением объема работ по благоустройству, выполнением работ по уличному освещению, принимает меры по экономному расходованию электроэнергии.
     3.10. Осуществляет контроль за содержанием кладбищ хуторов сельского поселения.
     3.11. Осуществляет контроль за содержанием свалок твердых бытовых отходов.
     3.12.Организует и отвечает за проведение субботников в пределах сельского поселения. 

      3.13.Контролирует исполнение мероприятий по подготовке к зиме, в течение  отопительного сезона контролирует качество отопления всех служб.
      3.14. Организует в границах сельского поселения тепло, газо- снабжение населения топливом.
      3.15. Организует работу по упорядочению  содержания домашних животных гражданами, КФХ, СПК на территории сельского поселения.
       3.16. Осуществляет выдачу справок населению в соответствии со своей компетенцией.
       3.17. Участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору имущественного налога.         
       3.18. Обеспечивает сохранность служебных документов, соблюдает правила их использования. В течение года, созданные папки документов формирует и обрабатывает в дела согласно утвержденной номенклатуре дел. Ежегодно, согласно плана,  сдает  обработанные дела специалисту, ответственному за ведение архива.
      3.19. Готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений Администрации сельского поселения.  

       3.20. Рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции.
       3.21. Является ответственным исполнителем муниципальных программ Камышевского сельского поселения  «Энергоэффективность и развитие энергетики», «Обеспечение качественными жилищно-коммунальными услугами населения и благоустройства».
      3.22. Предоставляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
      3.23. Один раз в полугодие представляет сведения о тарифах на жилищно-коммунальные услуги по форме федерального статистического наблюдения  1-тарифы (ЖКХ). 
       3.24. Ежегодно предоставляет сведения о предоставлении гражданам жилых помещений по форме федерального статистического наблюдения  4-жилфонд.
       3.25. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.26. Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03. 2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.27. Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя.
3.28. Соблюдает установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Камышевского сельского поселения , правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.29. Бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.30. Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
        3.31. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
      3.32. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а так же права и законные интересы организаций;

4. Права специалиста первой категории 
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  специалист  первой категории имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых  ведущим специалистом  Администрации Камышевского сельского поселения иных работников   Администрации Камышевского сельского поселения.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность специалиста первой категории
 Специалист первой категории несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. За разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
6. Перечень вопросов, по которым  специалист первой категории вправе или обязан принимать самостоятельные решения

6.1. В установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
6.2. По поручению Главы  Администрации Камышевского сельского поселения  принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.). 

7. Перечень вопросов, по которым  специалист  первой категории вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов 

7.1  Специалист первой категории вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Камышевского сельского поселения, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8.Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  

 специалистом первой категории  проектов постановлений и распоряжений Администрации Камышевского сельского поселения, порядок их согласования и принятия 

8.1.  Специалист  осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений Администрации Камышевского сельского поселения в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Камышевского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Камышевского сельского поселения и иными организационно-распорядительными документами Администрации Камышевского сельского поселения.

9. Порядок служебного взаимодействия 

  специалиста первой категории  в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Камышевского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав   специалисту первой категории в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 
- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

10. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом первой категории гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей специалист  первой категории оказывает следующие государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям:

выдача справок населению в пределах своей компетенции;

рассмотрение обращений граждан в Администрации сельского поселения в пределах своей компетенции;

оказывает муниципальную услугу о присвоении адреса объекту недвижимости.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности  специалиста первой категории
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности  специалиста первой категории оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


 Глава Администрации Камышевского сельского поселения 
________________            _______________          Канатова В.Е.
        Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                             (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                              (подпись)
