Утверждена Распоряжением администрации Маганского сельсовета от «___»______2017

№_____
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ № 5
Специалиста 2 категории

1.Общие положения

1.  ОБЩАЯ ЧАСТЬ

1.1.   Наименование органа местного самоуправления

                     Администрация Маганского сельсовета

1.2.   Наименование должности

                     Специалист 2 категории (далее – Специалист)

1.3.   Группа должности 

                    Младшая

1.4.   Категория должности

                    Обеспечивающие специалисты

1.5.  Специалист назначается на должность и освобождается от нее главой  сельсовета. 

1.6.  Специалист подчиняется главе  сельсовета.

1.7.  Специалист является муниципальным служащим.

1.8. Замещение специалиста второй категории на период его временного отсутствия осуществляет должностное лицо, назначенное Главой  сельсовета.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

    1. Для замещения  младшей  должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» необходимо иметь среднее ( полное) общее образование.

    1.1.  Квалификационные требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы  или стажу (опыту) работы по специальности для   младшей должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» - опыт работы на муниципальной должности не менее одного года.
   1.2.  В своей деятельности  Специалист руководствуется:   

     -    нормативными документами по вопросам выполняемой работы ;

     -    методическими материалами , касающимися соответствующих вопросов ;

     -   Уставом Маганского сельсовета ;

     -    правилами внутреннего трудового распорядка ;

     -    постановлениями и распоряжениями главы   сельсовета;

     -    настоящей должностной инструкцией .

2. Специалист второй категории должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

          - Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 №195-ФЗ

      - Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

      - Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним»;

      - Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

     - Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
      - Закон Красноярского края  «О регулировании земельных отношений в Красноярском крае»;
         - Устав Красноярского края; 
-  Устав муниципального образования Маганский сельсовет;
-Административные Регламенты администрации маганского сельсовета по предоставлению муниципальных услуг в области земельных отношений;

- иные федеральные, областные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.1.  Специалист  второй  категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы и обращения с персональными данными;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов;

-эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использования опыта и мнения коллег,
- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.
3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста второй  категории
3.1. Должностные обязанности специалиста второй категории:
3.1.1. В своей деятельности специалист второй категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист второй категории уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач и полномочий Администрации Маганского сельсовета, специалист второй  категории: 
       - составляет ежегодный план работы по благоустройству территории Маганского сельсовета, координирует его исполнение;

- обеспечивает и контролирует соблюдение Правил благоустройства и санитарного состояния территории Маганского сельсовета;

- организует мероприятия по уборке и благоустройству территории поселения (в том числе через договорные обязательства), организует проведение месячников, субботников;

-  отвечает за проведение конкурсов по благоустройству: «Лучшее подворье», «Самая чистая улица» и т.д.;

- ведет учет сообщений и заявлений указывающих на наличие события административных правонарушений:

-   сообщений и заявлений физических лиц;
-   сообщений в средствах массовой информации;
- сообщений правоохранительных органов, государственных органов;

- обеспечивает условия массового отдыха жителей поселения;

- организует озеленение территории поселения;

- осуществляет контроль организации ритуальных услуг и содержания мест захоронения;

-  оформляет разрешения на спил деревьев на основании заявлений физических и юридических лиц;

- проводит инвентаризацию земель ЛПХ и сельскохозяйственного назначения;

- проводит работу по борьбе с сорной растительностью и разъяснительные работы среди населения по запрещению выращивания растений, содержащих наркотические вещества;

- ведет учет земель, находящихся в границах муниципального образования Маганского сельсовета;
- ведет учет и хранение имеющейся в Администрации Маганского сельсовета землеустроительной и градостроительной документации;

- составляет оперативную и ежегодную отчетность о состоянии и использовании земель;

- ведет работу по осуществлению запросов сведений о земельных участках через  информационную систему «Енисей-ГУ»;
- готовит информацию о  земельных участках для внесения  в программу  «Похозяйственная книга», предоставляет до  1 февраля каждого года сведения о земельных участках, расположенных в пределах муниципального образования Маганский сельсовет;

- участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору земельного налога и налога на имущество физических лиц;

- осуществляет учет крестьянско-фермерских хозяйств, наличия с/х животных в крестьянско-фермерских хозяйствах на территории Маганского сельсовета;
- осуществляет учет садоводческих обществ на территории Маганского сельсовета;

         -  формирует  схему размещения нестационарных  торговых объектов на территории Маганского сельсовета, ведет учет объектов малого и среднего предпринимательства на территории Маганского сельсовета;
-  ведет работу по присвоению адресов объектам адресации, присвоение  наименований  элементам улично-дорожной сети, изменение, аннулирование  таких наименований, размещение информации в государственном  адресном реестре в информационной системе ФИАС в сети Интернет;

- участвует в  мероприятиях по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

-  осуществляет  муниципальный  лесной контроль;
     - в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и краевым  законодательством, нормативно-правовыми актами  Маганского сельсовета;
- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений Администрации Маганского сельсовета;

- рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации  Маганского сельсовета в соответствии со своей компетенцией;
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также дополнительные поручения Главы Маганского сельсовета.
             4. Права специалиста второй категории
При исполнении своих должностных обязанностей специалист второй категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

5.  Ответственность специалиста второй категории
Специалист второй категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной 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 второй категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Специалист второй категории:

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Маганского сельсовета, специалистов Администрации Маганского сельсовета, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
6.2. По поручению Главы  сельсовета специалист второй категории принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым специалист второй категории обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений

7.1. Специалист второй категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Маганского сельсовета и (или) проектов управленческих решений Главы Маганского сельсовета, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом второй категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Специалист второй категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Маганского сельсовета.

9. Порядок служебного взаимодействия специалиста второй категории в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Маганского сельсовета, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист второй категории в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- государственными органами Красноярского края и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

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

При выполнении своих должностных обязанностей специалист второй категории оказывает  муниципальные услуги гражданам и организациям:
в соответствии с административными регламентами администрации Маганского сельсовета в сфере земельных отношений.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности специалиста второй  категории
9.1. 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 муниципального 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


9. 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


               Лист ознакомления с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника  Администрации Маганского сельсовета
	Подпись сотрудника Администрации Маганского сельсовета, дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	2
	3
	4

	1
	Специалист второй категории
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


