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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ

СВОБОДНЕНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НИЖНЕБУЗУЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«23» марта 2017 г.                                                                                                                 № 08
с. Нижние Бузули
Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих и работников администрации Нижнебузулинского сельсовета 
В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в целях упорядочения организации труда, дальнейшего совершенствования системы подбора и расстановки кадров муниципальных служащих и эффективной кадровой политики в органах местного самоуправления, создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего, повышения ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, обеспечения объективности при проведении аттестации, поощрения муниципального служащего Администрации Нижнебузулинского сельсовета и наложении на него дисциплинарного взыскания, -
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Нижнебузулинского сельсовета (прилагаются).
2. Утвердить прилагаемые должностные инструкции работников администрации Нижнебузулинского сельсовета (прилагаются).

3. Ознакомить муниципальных служащих и работников администрации персонально под роспись, копии должностных инструкций вложить в личные дела служащих и работников.
4. Постановление администрации Нижнебузулинского сельсовета от 24.12.2012 года № 56 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Нижнебузулинского сельсовета» признать утратившим силу.
5. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах и официальном сайте администрации Нижнебузулинского сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
6. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                                                        А. А. Сиваев
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации Нижнебузулинского сельсовета от «23» 03.2017 г. № 8

Должностная инструкция ведущего специалиста 
администрации Нижнебузулинского сельсовета 

Свободненского района Амурской области.

I. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее – администрации).

1.2. Должность ведущего специалиста администрации относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Ведущий специалист назначается и освобождается от должности распоряжением главы муниципального образования Нижнебузулинский сельсовет Свободненского района Амурской области в порядке, установленном федеральным и областным законодательством о муниципальной службе.

1.4. Ведущий специалист подчиняется непосредственно главе муниципального образования Нижнебузулинского сельсовета.

1.5. Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.6. В случае временного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.п.) или в период, когда данная должность является вакантной, обязанности ведущего инспектора выполняет ведущий специалист администрации.

1.7. Ведущий специалист администрации осуществляет свою деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Закона Амурской области от 31.08.2007 № 364-ОЗ «О муниципальной службе в Амурской области»;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- Указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, Амурской области и Свободненского района;

- Устава Нижнебузулинского сельсовета, нормативно-правовых актов Нижнебузулинского сельсовета.

II. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности ведущего специалиста администрации к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1.1. Высшее или среднее профессиональное образование;

2.1.2. Стаж муниципальной или государственной службы не менее 1 года или стаж работы по специальности не менее 1 года.

2.1.3. Знание:

- Конституции Российской Федерации;

- Устава МО Нижнебузулинский сельсовет;

- Федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;

- областных законов и иных нормативных правовых актов Амурской области;

- муниципальных нормативно-правовых актов;

- основ организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- норм делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка администрации Нижнебузулинского сельсовета;

- основ делопроизводства;

- иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.

2.1.4. Профессиональны навыки:

- работы с законодательными и нормативными актами;

- организация и планирование выполнения порученных заданий;

- умения эффективно и последовательно организовать работу;

- по взаимодействию с организациями, гражданами;

- умения избегать конфликтных ситуаций;

- эффективной организации работы;

- работы в конкретной сфере деятельности;

- исполнительской дисциплины

- работы в коллективе;

- подготовки делового письма;

- владения компьютерной техникой, оргтехникой;

- владение необходимыми программными продуктами.

III. Должностные обязанности

3.1. Ведущий специалист Администрации выполняет основные обязанности лица, замещающего муниципальную должность, предусмотренные Законом Амурской области от 31.08 2007 года №364-ОЗ «О муниципальной службе в Амурской области»:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Федеральные конституционные законы, Федеральные законы, иные нормативно правовые акты Российской Федерации, Устав (основной Закон) Амурской области, законы и иные нормативные правовые акты области, Устав Нижнебузулинского сельсовета и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.3. Соблюдать установленные в администрации Нижнебузулинского сельсовета Правила внутреннего трудового распорядка, Регламент работы администрации Нижнебузулинского сельсовета, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охране труда;

3.1.4. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.5. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.6. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.7. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.8. Сообщать главе администрации о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.9. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 28-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими Федеральными законами;

3.1.10. Уведомлять в письменной форме главу администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.1.11. Уведомлять главу администрации, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.2. В случае отсутствия главы администрации, на период отпуска, командировки или болезни решает неотложные вопросы, дает сотрудникам поручения и задания по кругу возникших вопросов.

3.3. В рамках предоставленных полномочий совершает нотариальные действия.

3.4. Регистрирует постановления и распоряжения администрации, сельского Совета народных депутатов, письменные заявления и жалобы граждан, входящую корреспонденцию поступающую в Администрацию.

3.5. Проводит работу по исполнению постановлений и распоряжений вышестоящих органов.

3.6. Подготавливает проекты распоряжений и постановлений администрации, сельского Совета народных депутатов.

3.7. Ведет учет и регистрацию приватизированного жилья на территории администрации сельсовета. Ведет отчетность по приватизации.

3.8. Осуществляет прием граждан по личным вопросам, выдает справки и документы по запросам граждан и вышестоящих органов, организаций и учреждений.

3.9. Принимает участие в работе с населением по реализации постановлений и распоряжений администрации, решений сельского Совета народных депутатов.

3.10. Ведет учет малообеспеченных и многодетных семей, одиноких и престарелых граждан, а также других лиц, нуждающихся в социальной защите.

3.11. Организует работу по ведению и ведет похозяйственные книги, систематический учет населения, наличие скота в личном хозяйстве населения. Вносит изменения в похозяйственную книгу на основании актов гражданского состояния, несет персональную ответственность за своевременность и правильность записей в похозяйственных книгах. 

3.12. В пределах своей компетенции подготавливает и предоставляет статистические отчеты в отдел статистики г. Свободного и администрацию Свободненского района.

Ведёт статистические данные по населенным пунктам, домам, хозяйственным постройкам, по содержанию скота в личных подсобных хозяйствах.

Подготавливает в установленном порядке доклады об осуществлении муниципального контроля на территории Нижнебузулинского сельсовета. Предоставляет их главе администрации и направляет с отчетом формы «1-контроль» в администрацию Свободненского района.

3.13. Контролирует работу торговых точек общественного питания, учреждений культуры и здравоохранения, за выполнением мероприятий по благоустройству и санитарному состоянию населенных пунктов на территории сельсовета, охраной общественного порядка и экологической обстановкой, работой отделения связи и других объектов соцкультбыта.

3.14. Проводит проверку по жалобам и обращениям граждан.

3.15. Ведёт работу по обеспечению сохранности документов, подлежащих передачи в архив.

3.16. Оказывает содействие в работе участковой избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов, референдумов.

3.17. Запрашивает необходимую информацию от руководителей подведомственных организаций, учреждений, находящихся на территории сельсовета.

3.18. Разработка мероприятий по гражданской обороне, предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах Поселения и участие в их осуществлении.

3.19. Осуществление организационно-технического обеспечения деятельности Совета депутатов Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее – Совет депутатов).

3.20. Осуществляет работу по размещению информации о деятельности администрации, Совета народных депутатов на информационных стендах администрации и на официальном сайте администрации.

3.21. Организует работу по формированию и формирует данные в программе «ПХУ + Земля».

IV. Права и должностные полномочия.

4.1. Ведущий специалист администрации пользуется всеми правами лица, замещающего муниципальную должность, предусмотренные Законом Амурской области от 31.08 2007 года №364-ОЗ «О муниципальной службе в Амурской области»:

4.1.1. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.1.2. На обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4.1.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. На получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

4.1.6. На участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальными правовыми актами за счет средств местного бюджета;

4.1.8. На защиту своих персональных данных;

4.1.9. На ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. На объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.1.12. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Ответственность

5.1. Ведущий специалист администрации несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами:

5.1.1 несоблюдение Регламента работы администрации, Правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности и охраны труда;

5.1.2 разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.1.3 действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

5.1.4 несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

5.1.5 за несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний главы администрации;

5.1.6 несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления; 

5.1.7 своевременное предоставление докладов об осуществлении муниципального контроля на территории Нижнебузулинского сельсовета и отчетов;

5.2. Ведущий специалист администрации в соответствии с действующим законодательством несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

5.3. В случае исполнения неправомерного поручения ведущий специалист администрации несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке установленном Федеральными законами. 

VI. Служебное взаимодействие.

6.1. В процессе осуществления своей служебной ведущий специалист администрации самостоятельно и (или) по поручению главы администрации взаимодействует:

6.1.1 с администрацией Свободненского района и районным Советом народных депутатов;

6.1.2 с участковой и территориальной избирательной комиссией;

6.1.3 с предприятиями, учреждениями, организациями расположенными на территории сельсовета и Свободненского района;

6.1.4 с гражданами.

VII. Условия работы

7.1. Режим работы ведущего специалиста определяется в соответствии с Регламентом Администрации Нижнебузулинского сельсовета.

7.2. В связи с исполнением должностных обязанностей может выезжать в служебные командировки.

VIII. Показатели эффективности и результативности деятельности.

8.1. Результаты служебной деятельности ведущего специалиста администрации характеризуется показателями:

8.1.1 количеством (объемом) выполненных работ;

8.1.2 качеством выполненных работ;

8.1.3 соблюдением сроков выполненных работ;

8.1.4 уровнем служебной загруженности;

8.1.5 новизной работ;

8.1.6 разнообразием и комплексностью работ;

8.1.7 самостоятельностью выполнения служебных заданий.

8.2. Профессиональная служебная деятельность ведущего специалиста администрации считается эффективной и результативной, если:

8.2.1 должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне;

8.2.2 постоянно поддерживается необходимый уровень знаний;

8.2.3 при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство;

8.2.4 строго соблюдаются установленные сроки;

8.2.5 на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.

С инструкцией ознакомлен 
_____________________
 О. Б. Хорошайлов
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации Нижнебузулинского сельсовета от «23» 03.2017 г. № 8
Должностная инструкция специалиста 1 категории

Администрации Нижнебузулинского сельсовета

Свободненского района Амурской области

1. Общие положения

1.1. Специалист 1 категории Администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее – Администрация) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее – глава муниципального образования) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.2. Специалист 1 категории Администрации подчиняется непосредственно главе муниципального образования.

1.3 Специалист 1 категории в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти, Уставом Амурской области, областными законами и иными правовыми актами Амурской области, а также Уставом муниципального образования «Нижнебузулинский сельсовет», Амурской области и иными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района, Уставом Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее – Устав муниципального образования), Регламентом Администрации, иными правовыми актами органов местного самоуправления Нижнебузулинского сельсовета и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций бухгалтерии (вопросы исполнения бюджета; бухгалтерского учета и отчетности; социально-экономического прогнозирования, трудовых отношений; муниципальной статистики) специалист 1 категории:

2.1. Организует работу по ведению бухгалтерского учета исполнения бюджета муниципального образования с использованием программных средств, использует прогрессивные формы и методы учетно-финансовой деятельности, проверяет достоверность полученной информации.

2.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику.

2.3. Организует порядок документооборота, обработку учетной информации и ее хранение.

2.4. Контролирует порядок проведения инвентаризации имущества, документальное подтверждение его наличия и состояния.

2.5. Организует работу по исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых и расчетных операций.

2.6. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.

2.7. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

2.8. Обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

2.9. Осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда и правильностью расчетов по оплате труда работников, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности.

2.10. Ведет работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

2.11. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджета муниципального образования, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.12. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив.

2.13. Оказывает методическую помощь работникам администрации сельсовета по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности.

2.14. Самостоятельно принимает решения по вопросам, связанным с учетно-финансовой деятельностью.

2.15. Участвует в подготовке проекта бюджета муниципального образования по расходам, готовит необходимые расчеты и обоснования к ним.

2.16. Разрабатывает нормативно-правовые акты муниципального образования согласно компетенции. 

2.17. Контролирует своевременность предоставления работниками листков о временной нетрудоспособности и других документов, подтверждающих право на их отсутствие на работе.

2.18. Контролирует расчет заработной платы с начислениями на выплаты по оплате труда с использованием программных средств.

2.19. Обеспечение сохранности собранных денежных средств и своевременной их сдачи в отделения сберегательного банка и кассу госбанка на счет Администрации.

 2.20. Осуществляет ведение Реестра муниципального имущества сельсовета.

2.21. Осуществляет предварительный контроль за соответствием заключаемых договоров по утвержденным лимитам бюджетной росписи;

2.22. Проводит экономическую и контрольную работу по заданию финансового отдела, департамента финансов бюджета и государственного заказа Амурской области;

2.23. Ведет реестр поступивших доходов Администрации в разрезе кодов бюджетной классификации.

2.24. Проведение работы среди населения по своевременной уплате налогов на землю, имущество и другие платежи.

2.25. Ведение учета операций по движению денежных средств в кассе, ежедневно в кассовой книге подсчитывать итоги и выводить остатки денежных средств на следующее число.

2.26. Следить и не допускать превышения лимита денежных средств в кассе.

2.27. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

2.28. Сообщать главе администрации о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

2.29. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 28-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими Федеральными законами;

2.30. Уведомлять в письменной форме главу администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

2.31. Уведомлять главу администрации, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

2.27. Выполняет поручения главы администрации, не включенные в круг должностных обязанностей.

3. Права

В целях осуществления полномочий Администрации специалист 1 категории имеет право:

3.1. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов исполнительной власти Амурской области, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, а также муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений;

3.2. Пользоваться информационными банками данных органов государственной власти Амурской области, органов местного самоуправления муниципального образования «Нижнебузулинский сельсовет» Амурской области.

3.3. Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в Администрацию;

3.4. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией.

3.5. Представлять по доверенности администрации сельсовета по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.6. Докладывать руководителю о видах выявленных недостатков в пределах своей компетенции.

3.7. Вносить предложения по совершенствованию работы бухгалтерии.

3.9. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска

3.10. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

3.8. На ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.9. На защиту своих персональных данных;

3.10. На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

3.10. На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность
Специалист 1 категории несет ответственность за:

4.1. Несоблюдение Регламента работы администрации, Правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности и охраны труда;



4.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;



4.2. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;



4.3. Причинение материального ущерба, в соответствии с действующим законодательством;

4.4. Несоблюдение требований и правил бухгалтерского учета, за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией;

4.5. Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

С должностной инструкцией ознакомлен(а): __________________ К. О. Лазаренко

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации Нижнебузулинского сельсовета от «23» 03.2017 г. № 8

Должностная инструкция

контрактного управляющего

администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области

I. Общие положения


1. Контрактный управляющий является должностным лицом, ответственным за осуществление закупки или нескольких закупок, включая исполнение каждого контракта и относится к категории руководитель.


2. Назначение на должность и освобождение от должности контрактного управляющего осуществляются распоряжением главы администрации Нижнебузулинского сельсовета.

В случае временного отсутствия работника, назначенного на должность контрактного управляющего, или возникновения у него личной заинтересованности в соответствии п. 13 настоящего должностного регламента, его замещает специалист администрации сельсовета, соответствующее квалификационным требованиям к уровню и характеру знаний и навыков, образованию лиц, назначаемых на должность контрактного управляющего.

П. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, образованию, стажу (опыту) работ по специальности


3. Для замещения должности контрактного управляющего устанавливаются следующие требования:

а) наличие высшего образования ;

б) наличие высшего образования или дополнительного профессионального образование в сфере закупок;

в) наличие профессиональных, знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих законодательство Российской Федерации и иные нормативные правовые акты о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд, основ управления и организации труда и делопроизводства, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка Заказчика, порядка работы со служебной и секретной информацией, правил охраны труда и противопожарной безопасности, а также знание специфики объектов закупок Заказчика;

д) наличие профессиональных навыков, необходимых для осуществления закупки или нескольких закупок, включая исполнение контрактов, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами.

III. Должностные обязанности, права и ответственность


4. Контрактный управляющий в своей деятельности руководствуется:

-Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- иными нормативными правовыми актами;

- настоящим должностным регламентом.

5. Контрактный управляющий осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, распорядительными документами Заказчика.

6. Контрактный управляющий является должностным лицом, ответственным за осуществление закупки или нескольких закупок, включая исполнение каждого контракта;

7.В функции и полномочия контрактного управляющего входят:

- разработка плана закупок, внесение в него изменений, размещение в единой и информационной системе;

- разработка плана-графика, внесение в него изменений, размещение в единой информационной сети;

- подготовка и размещение в единой информационной системе извещений, документации о закупках, проектов контрактов;

- обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов;

- обеспечение исполнения каждого контракта;

- участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов закупки, осуществление подготовки материалов для претензионной работы;

- организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в таких консультациях для определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг:

- подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.

8. Контрактный управляющий за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной, уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9. При исполнении обязанностей контрактный управляющий вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- разработки плана закупок и плана-графика, размещения плана закупок и плана-графика в единой информационной системе;

- контроля работы приемочной комиссии;

- нормативных правовых актов и (или) проектов

- управленческих и иных решений

10. Контрактный управляющий в соответствии со своей компетенцией участвует в подготовке (обсуждении) следующих проектов;

- технических заданий;

- проектов контрактов

- извещения о проведении закупки;

- проектной документации;

- планов закупок на этапе их формирования;

- планов-графиков на этапе их формирования;

- иных актов ненормативного (организационно-распорядительного) характера по вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

11. В соответствии со своими должностными обязанностями контрактный управляющий принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также распорядительными документами Заказчика.

IV. Порядок служебного взаимодействия


12. Взаимодействие контрактного управляющего с работниками бюджетного учреждения, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов поведения в соответствии с регламентом бюджетного учреждения и иными распорядительными документами Заказчика.

Проведение переговоров контрактным управляющим с участником закупки в отношении заявок на участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), окончательных предложений, в том числе в отношении заявки, окончательного предложения, поданных таким участником, не допускается до выявления победителя указанного определения, за исключением случаев. Законом № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

При проведении электронного аукциона проведение переговоров контрактного управляющего с оператором электронной площадки не допускается в случае, если в результате этих переговоров создаются преимущественные условия для участия в электронном аукционе и (или) условия для разглашения конфиденциальной информации.


13. В случае если контрактный управляющий состоит с выгодоприобретателями, единоличным исполнительным органом хозяйственного общества (директором, генеральным директором, управляющим, президентом и др.), членами коллегиального исполнительного органа хозяйственного общества, руководителем (директором, генеральным директором) учреждения или унитарного предприятия либо иными органами управления юридических лиц участников закупки, а также с физическим липом, в том числе зарегистрированным в качестве индивидуального предпринимателя, с которым заключен контракт, в браке либо являются близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами), усыновителями или усыновленными, и, вследствие этого, у контрактного управляющего возникает личная заинтересованность в  заключении и исполнении соответствующего контракта, контрактному управляющему следует сообщить об этом Заказчику.

V. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности контрактного управляющею оценивается по следующим показателям:

1) общие:

- выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;

- своевременности и оперативности выполнения поручений; качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);

- профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);

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

- творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям; осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.

2) основные;

- отсутствие обоснованных жалоб по результатам процедур планирования; отсутствие обоснованных жалоб по нарушению сроков размещения документации в единой информационной системе;

- заключение контрактов на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения муниципальных нужд. 

С должностной инструкцией ознакомлен (а): _________________ К. О. Лазаренко
УТВЕРЖДЕНО 

постановление администрации Нижнебузулинского сельсовета от «23» 03.2017 г. № 8

Должностная инструкция специалиста 

администрации Нижнебузулинского сельсовета

Свободненского района Амурской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Данная должностная инструкция определяет права, функциональные обязанности и ответственность специалиста Администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее – Администрация).

1.2. Специалист Администрации назначается на должность и освобождается от выполнения своих обязанностей распоряжением главы муниципального образования Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области (далее – Глава муниципального образования) в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.3. Специалист Администрации подчиняется непосредственно Главе муниципального образования.

1.4.  В своей работе специалист руководствуется:

· Конституцией РФ, федеральными конституционными законами, федеральными законами;

· Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

· Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, иными правовыми актами федеральных органов государственной власти;

· Уставом Амурской области, областными законами и иными правовыми актами Амурской области;

· Уставом муниципального образования «Нижнебузулинский сельсовет» Амурской области и иными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района

· Методическими материалами, имеющими отношение к выполняемым функциям;

· Настоящей должностной инструкцией.

1.5. В периоды отсутствия на работе специалиста Администрации его обязанности исполняет сотрудник, который назначается согласно распоряжению Главы муниципального образования.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ.
2.1. Специалист обязан знать:

· Положения федеральных, региональных, местных и локальных НПА, регламентирующих работу с документами, используемыми в рамках его должностных обязанностей;

· Положения НПА в области налогового, трудового права;

· Методы бухгалтерского учета, актуальные для текущей сферы деятельности;

· Правила, периодичность формирования бухгалтерской и налоговой отчетности;

· Перечень и назначение счетов бухучета в соответствии с планом, специфику корреспонденции между ними;

· Основы документооборота источников, используемых в рамках выполнения трудовых функций;

· Эффективные методы анализа финансовых показателей предприятий;

· Основные законы экономики, кадрового менеджмента;

· Положение о воинском учете, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006г. № 719;

· Федеральный закон Российской Федерации от 31.05.1996г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 26.02.1997г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

· Федеральный закон Российской Федерации от 28.03.1998г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

· Правила пользования ПК, офисной техникой, ПО для составления (отправки через интернет и ЛВС) бухгалтерской и налоговой отчетности.

3. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

3.1. Специалист Администрации выполняет такие функциональные обязанности как:

· Обеспечивает соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан территории сельсовета.

· Исполняет нормативные правовые акты Главы администрации сельсовета, сельского Совета.

· Соблюдает установленные Правила внутреннего трудового распорядка.

· Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей.

· Не разглашает сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.

· Информирует население о различных вопросах жизнеобеспечения.

· Обеспечивает взаимодействие с паспортно-визовой службой района по работе с паспортами (получение новых, обмен, утеря), регистрация по месту жительства, снятие с регистрационного учета граждан проживающих в коммунальных домах, домах находящихся в муниципальной собственности.

· Бухгалтерского учета;

· Формирование бухгалтерской отчетности;

· Начисление заработной платы и других начислений положенных сотрудникам сельсовета;

· Контроль над своевременным и корректным исчислением и уплатой налогов и сборов в бюджет того или иного уровня;

· Проведение работы среди населения по своевременной уплате налогов на землю, имущество и другие платежи.

· Ведение книги покупок и книги продаж Администрации, журналов учета выданных и полученных счетов.
· Осуществляет работу по оформлению, ведению и хранению личных дел муниципальных служащих, лиц, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации, а также других работников Администрации.

· Запрашивает необходимую информацию от руководителей подведомственных организаций, учреждений, находящихся на территории поселения.

· Осуществляет прием граждан по личным вопросам, выдает справки и документы по запросам граждан и вышестоящих организаций.

· Оказывает содействие в работе участковой избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов, референдумов.

·   Подготавливает статистические показатели, характеризующие состояние экономики и социальной сферы муниципального образования, и представляет указанные данные в органы местного самоуправления муниципального района и соответствующие органы государственной власти;

·   Участвует в организации мероприятий по развитию на территории поселения физической культуры и массового спорта;

· Подготавливает по поручению Главы муниципального образования справок, информации по вопросам деятельности Администрации;

· Осуществляет первичный воинский учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории поселения;

· Выявляет совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3-х месяцев) на территории поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

· Ведет учет организаций, находящихся на территории поселения и контролирует ведение в них воинского учета;

· Ведет и хранит документы первичного воинского учета в машинописном и электронном видах в порядке и по формам, которые определяются Министерством обороны Российской федерации;

· Сверяет не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами первичного воинского учета военного комиссариата муниципального района и организаций, находящихся на территории поселения, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

· Своевременно вносит изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-х недельный срок сообщает о внесенных изменениях в военный комиссариат по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации;

· Разъясняет должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации, осуществляет контроль за их исполнением, а также информирует об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

· Представляет в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации;

· Проверяет наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военным билетам) или удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

· Заполняет карточки первичного учета на офицеров запаса. Заполняет алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса. Заполняет учетные карты призывников. Заполнение указанных документов производится в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов) и удостоверениях призывников. При этом уточняются сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

· Представляет военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), алфавитные и учетные карточки прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса, удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу, учетные карты, а также паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности в 2-х недельный срок в военный комиссариат для оформления постановки на воинский учет;

· Оповещает призывников о необходимости личной явки в военный комиссариат для постановки на воинский учет. Кроме того, информирует военный комиссариат об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки;

· Оповещает офицеров запаса и призывников о необходимости личной явки с военный комиссариат для снятия с воинского учета. У военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, решениями военных комиссаров могут изыматься мобилизационные предписания, о чем делается соответствующая отметка в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов). В случае необходимости уточнения военно-учетных данных военнообязанных их оповещает о необходимости личной явки в военный комиссариат. При приеме от граждан документов воинского учета выдает расписки;

· Составляет и представляет в военные комиссариаты в 2-х недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительство за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

· Ежегодно представляет в военный комиссариат списки юношей 15 и 16-летнего возраста, до 1 ноября списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

· Хранит документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата, после чего уничтожают в установленном порядке;

· Ежегодно, до 1 февраля представляет в военный комиссариат отчет об осуществлении первичного воинского учета в предшествующем году;

· Разрабатывает и участвует в мероприятиях по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения;

· Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

· Сообщать главе администрации о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

· Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 28-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими Федеральными законами;

· Уведомлять в письменной форме главу администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

· Уведомлять главу администрации, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

· Выполняет поручения главы администрации сельсовета, не включенные в круг должностных обязанностей.

4. ПРАВА.

4.1. Специалист вправе:

· Получать от специалиста 1 категории и Главы муниципального образования помощь в процессе выполнения функциональных обязанностей, а также в процессе реализации своих прав;

· Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности и создание необходимых организационно-технических условий для исполнения должностных полномочий;

· Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в Администрацию.

· Запрашивать от других работников, а также муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений информацию и документы, которые требуются в процессе выполнения функциональных обязанностей;

· Вносить предложения по совершенствованию своей работы Главе администрации сельсовета;

· Повышать квалификацию и переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности;

· Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых Администрацией.

· На оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

· На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска
· На продвижение по службе, переход на государственную службу увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.

· На рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
· На защиту своих персональных данных;
· На пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

4.1. Специалист несет ответственность за:

· Несоблюдение Регламента работы администрации, Правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности и охраны труда;

· За неисполнение, некорректное исполнение собственных обязанностей, закрепленных в настоящей инструкции, в пределах, определенных трудовым законодательством РФ;

· За неисполнение, некорректное исполнение приказов руководства и положений локальных НПА;

· За нарушения норм, установленных источниками трудового, гражданского, административного и уголовного права;

· Разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

С должностной инструкцией ознакомлен(а): __________________             Бойкова В. А.








     (подпись)                                                    (Ф.И.О.)
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением администрации Нижнебузулинского сельсовета от «23» 03.2017 г. № 8
Должностная инструкция водителя Администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность водителя Администрации муниципального образования Нижнебузулинский сельсовет Свободненского района Амурской области (далее – водитель).

1.2. Водитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы муниципального образования Нижнебузулинский сельсовет Свободненского района Амурской области (далее – глава муниципального образования) в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.
1.3. Водитель подчиняется главе муниципального образования.

1.4. В своей деятельности водитель руководствуется:

- нормативными актами по вопросам выполняемой работы;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- распоряжениями главы муниципального образования;

- настоящей должностной инструкцией.

1.5. Водитель должен знать:

- назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов легкового автомобиля;

- правила дорожного движения;

- основы безопасности движения;

- правила технической эксплуатации легкового автомобиля (относящиеся к водителям);

- признаки, причины и опасные последствия неисправностей, возникающих в процессе эксплуатации легкового автомобиля, способы их обнаружения и устранения;

- порядок проведения технического обслуживания легкового автомобиля;

- правила хранения легкового автомобиля в гаражах и на открытых стоянках;

- правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;

- влияние погодных условий на безопасность вождения легкового автомобиля;

- способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

- приемы оказания первой доврачебной помощи при несчастных случаях;

- правила заполнения первичных документов по учету работы легкового автомобиля;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила техники безопасности;

- данную должностную инструкцию.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К водителю предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие водительских прав на управление легковым автомобилем.

2.2. Наличие медицинской справки о пригодности к управлению транспортными средствами категории «В».
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Водитель:

3.1. Управляет легковыми автомобилями всех типов.

3.2. Заправляет автомобиль топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

3.3. Проверяет техническое состояние автомобиля перед выездом на линию.

3.4. Устраняет возникшие во время работы на линии мелких неисправностей, не требующих разборки механизмов.

3.5. Содержит в надлежащем состоянии закрепленную автомашину, проводит ТО, предусмотренного пробегом автомобиля.

3.6. Несёт материальную ответственность за экономное расходование горюче-смазочных материалов.

3.7. Оформляет путевые документы.

3.8. Оставляет легковой автомобиль в отведенном месте по возвращении с выезда.

3.9. Поддерживает чистоту и порядок в отведенном месте для постановки автомобиля и прилегающей территории.

3.10. Выполняет поручения главы муниципального образования, не включенные в круг должностных обязанностей.
4. ПРАВА
Водитель имеет право:

4.1. Требовать от руководства Администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.2. Повышать свою квалификацию.

4.3. Знакомиться с распоряжениями главы муниципального образования, касающимися его деятельности.

4.4. Представлять на рассмотрение управляющего делами предложения по вопросам своей деятельности.

4.5. Получать от работников Администрации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Водитель несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

5.1. Несвоевременное и некачественное исполнение возложенных должностных обязанностей.

5.2. Несоблюдение трудовой дисциплины.

5.3. Несоблюдение противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте.

6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы водителя определяется в соответствии с локальными правовыми актами администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области.

С должностной инструкцией ознакомлен(а): _________________________ А. В. Смирнов
УТВЕРЖДЕНО 
постановление администрации Нижнебузулинского сельсовета от «23» 03.2017 г. № 8
Должностная инструкция технички 

администрации Нижнебузулинского сельсовета Свободненского района Амурской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность технички Администрации муниципального образования Нижнебузулинский сельсовет Свободненского района Амурской области (далее – техничка).

1.2. Должность технички относится к должностям работников на основе Единой тарифной сетки. Техничка назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы муниципального образования Нижнебузулинский сельсовет Свободненского района Амурской области (далее – глава муниципального образования) в порядке, установленном действующим трудовым законодательством.

1.3. Техничка подчиняется главе муниципального образования.

1.4. В своей деятельности техничка руководствуется настоящей Должностной инструкцией.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К техничке предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Требования к квалификации отсутствуют.

2.2. Знание правил санитарии и гигиены по содержанию убираемых помещений; правила уборки; назначение дезинфицирующих и моющих средств; правила эксплуатации санитарно-технического оборудования.
3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Проводит влажное подметание и мытье полов в кабинетах, коридоре Администрации муниципального образования Нижнебузулинский сельсовет Свободненского района Амурской области (далее – Администрация).

3.2. Проводит влажную уборку мебели, стен, дверей, подоконников.

3.3. Собирает и перемещает мусор в установленное место.

3.4. Чистит и дезинфицирует санитарно-техническое оборудование в местах общего пользования.

3.5. Получает моющие и дезинфицирующие средства, инвентарь и обтирочный материал.

3.6. Выполняет поручения главы муниципального образования, не включенные в круг должностных обязанностей.

4. ПРАВА

Техничка имеет право:

4.1. Беспрепятственно входит в кабинеты Администрации для их уборки.

4.2. Требовать от руководства Администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.3. Представлять на рассмотрение заведующему хозяйством Администрации предложения по вопросам своей деятельности.

4.4. Получать от работников Администрации информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Техничка несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:

5.1. Несвоевременное и некачественное исполнение возложенных должностных обязанностей.

5.2. Несоблюдение трудовой дисциплины.

5.3. Несоблюдение противопожарной безопасности и техники безопасности на рабочем месте.

6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы технички определяется в соответствии с локальными правовыми актами Администрации.

С должностной инструкцией ознакомлен(а): _____________ М. В. Кожемяко

