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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ВАЖИНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ПОДПОРОЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 22 марта 2022 года № 15
Об утверждении должностных инструкций сотрудников Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»
В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», в целях укрепления трудовой дисциплины и повышения эффективности труда служащих и обслуживающего персонала Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»:
1. Утвердить прилагаемые к настоящему распоряжению должностные инструкции сотрудников Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

2. Ведущему специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» Масловой Т.А. довести должностные инструкции до каждого сотрудника Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» от 29.05.2017 года № 17 «Об утверждении должностных инструкций сотрудников администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

4. Настоящее распоряжение вступает в силу с 01 апреля 2022 года.

5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» Маслову Т.А.  

Глава Администрации                                                                                                Р.А. Верещагин
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15 

(Приложение 1)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность

заместителя Главы Администрации

муниципального образования «Важинское городское поселение

Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы – заместитель Главы Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальный служащий) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ленинградской области относится к главной группе должностей муниципальной службы категории «Руководители».
1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Муниципальный служащий непосредственно подчинен Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.4. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федерального закона от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 17 июля 2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· иных федеральных законов Российской Федерации;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области;

· иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

· Устава муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· положения об Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· иных нормативно правовых актов муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» муниципальный служащий должен иметь высшее образование, не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальным служащим, установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».
2.3. Муниципальный служащий должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации; 

· Устав Ленинградской области; 

· Устав муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· федеральное и областное законодательство; 

· муниципальные правовые акты по направлению деятельности;

· структуру органов местного самоуправления;

· порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией); 

· инструкции по делопроизводству; 

· правила по охране труда и технике безопасности; 

· правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.4. Муниципальный служащий должен иметь навыки: работы по направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа, подготовки проектов документов, работы со служебной информацией (корреспонденцией), пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

3. Должностные обязанности

3.1. Муниципальный служащий обязан:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· 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;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
· уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;
· в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы;
· нести иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.2. Муниципальный служащий исполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 273-фз «О противодействии коррупции», и иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.3. Исходя из задач отдела, муниципальный служащий обязан:

· осуществлять функции по решению вопросов местного значения: 
· безвозмездное пользование муниципальным имуществом, находящимся на территории поселения и необходимым для решения вопросов местного значения;

· участие в предупреждении чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

· участие в организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства;

· создание условий для предоставления транспортных услуг населению в границах поселения;

· обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;

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

· участие в организации библиотечного обслуживания населения;

· создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;

· обеспечение условий для развития на территории поселения массовой физической культуры;

· создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация благоустройства мест массового отдыха населения;

· оказание содействия в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями поселения;

· организация сбора и вывоза мусора и бытовых отходов;

· организация благоустройства и озеленения территории поселения;

· согласование генеральных планов поселения и подготовленной на их основе документации по планировке территории поселения;

· организация освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов;

· организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

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

· в границах поселения отвечать за обеспечение населения электро-, тепло-, газо- и водоснабжение населения и водоотведение, снабжение топливом и дровами населения;

· отвечать за содержание и строительство автомобильных дорог общего пользования местного значения, мостов и иных транспортных инженерных сооружений в границах населенных пунктов поселения, за исключением автомобильных дорог и инженерных коммуникаций федерального и регионального значения;

· создавать условия для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения в границах поселения;

· участвовать в разработке программ и планов социально-экономического развития и обеспечивает их выполнение;

· организовывать работу сотрудников Администрации, осуществлять общее руководство и контроль за работой с обращениями граждан;

· координировать работу в области ЖКХ и отвечать за ее выполнение;

· обеспечивать безопасность, охрану труда, условия, необходимые для выполнения трудовых обязанностей сотрудниками Администрации, соблюдение правил пожарной безопасности;

· осуществлять подготовку проектов нормативных актов местного самоуправления поселения в области ГО ЧС и ПБ;

· осуществлять контроль за подготовкой проектов договоров на энергоснабжение, теплоснабжение, водоснабжение помещений Администрации;

· организовывать работу штаба ГО на территории поселения;

· контролировать оказание муниципальных услуг специалистами Администрации согласно утвержденным административным регламентам;

· организовывать и контролировать проведение мероприятий по противодействию коррупции на территории поселения;

· контролировать обеспечение доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления поселения;
· организовывать и осуществлять контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
· подготавливать документы и организовывать проведение торгов (тендеров) по муниципальным заказам;

· подготавливать проекты муниципальных актов и другой документации по направлениям своей деятельности, обеспечивать их сохранность и оформление для дальнейшей передачи в архив; 

· исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

4. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. В пределах своей компетенции муниципальный служащий для исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, выполнения функций наделен следующими правами:

· получать в органах государственной власти Ленинградской области консультативную и методическую помощь;

· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений иных органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности необходимые материалы, документы и другую информацию в объемах, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· участвовать в работе соответствующих комиссий и совещаний;

· вносить на рассмотрение в органы государственной власти Ленинградской области предложения по вопросам осуществления государственных полномочий, главе Администрации Важинского городского поселения, предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

· вносить и согласовывать проекты муниципальных нормативных актов и другую служебную документацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

· иные права, определенные законодательством Российской Федерации.
4.3. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Муниципального служащего, неправомерным, Муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

5.2. Привлечение к ответственности Муниципального служащего за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15
(Приложение 2)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность

начальника финансово-экономического отдела –  главного бухгалтера 

Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение

Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы – начальник финансово-экономического отдела – главный бухгалтер Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальный служащий) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ленинградской области относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «Руководители».
1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Муниципальный служащий непосредственно подчинен Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.4. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федерального закона от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 17 июля 2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· иных федеральных законов Российской Федерации;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области;

· иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

· Устава муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· положения об Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· иных нормативно правовых актов муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» муниципальный служащий должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стажу) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальным служащим, установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».
2.3. Муниципальный служащий должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации; 

· Устав Ленинградской области; 

· Устав муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· федеральное и областное законодательство; 

· законодательство о бухгалтерском учете;

· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовом деятельности предприятия; 

· гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство; 

· положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в учреждении, правила его ведения;

· порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета; 

· формы и порядок финансовых расчетов;

· порядок приемки, приходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

· правила расчета с дебиторами и кредиторами;      

· условия налогообложения юридических и физических лиц;

· порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

· правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

· порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; правила проведения проверок и документальных ревизий;

· современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности предприятия;

· законодательство о труде;

· муниципальные правовые акты по направлению деятельности;

· структуру органов местного самоуправления;

· порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией); 

· инструкции по делопроизводству; 

· правила по охране труда и технике безопасности; 

· правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.4. Муниципальный служащий должен иметь навыки: работы по направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа, подготовки проектов документов, работы со служебной информацией (корреспонденцией), пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

3. Должностные обязанности

3.1. Муниципальный служащий обязан:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· 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;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

· уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

· в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.

· нести иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.2. Муниципальный служащий исполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 273-фз «О противодействии коррупции», и иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.3. Исходя из задач отдела, муниципальный служащий обязан:

· осуществлять организацию бухгалтерского учета, хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

· формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации;

· возглавить работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии порядка документооборота;

· обеспечивать рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на основе применения учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, об имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;

· обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения;

· осуществлять контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности;

· вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

· участвовать в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

· обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

· оказывать методическую помощь работникам бухгалтерии, структурных подразделений по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

· проверять обоснованность первичных документов, которыми оформлены факты хозяйственной жизни, логическую увязку отдельных показателей; 

· проверять качество ведения регистров бухучета и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности; 

· обеспечивать контроль направления расходования средств; 

· обеспечивать контроль эффективного расходования средств из фонда оплаты труда; 

· обеспечивать проведение инвентаризации, оценку имущества и обязательств; 

· организовать ведение налогового учета и составление налоговой отчетности в Администрации; 

· организовать исчисление и уплату взносов в государственные внебюджетные фонды, составление соответствующей отчетности; 

· обеспечивать представление налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды в соответствующие адреса и в установленные сроки; 

· координировать процесс ведения налогового учета в Администрации, составление налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды; 

· представлять контрольным органам документы бухгалтерского и налогового учета при проведении ревизий и проверок;

· подготавливать документы о разногласиях по результатам проверок; 

· обеспечивать сохранность документов и регистров налогового учета, налоговой отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды, передает их в архив в установленные сроки;

· организовывать, координировать и контролировать работы по планированию доходов и расходов; 

· вести контроль целевого использования средств, соблюдения финансовой дисциплины и своевременности расчетов; 

· подготавливать проекты муниципальных актов и другой документации по направлениям своей деятельности, обеспечивать их сохранность и оформление для дальнейшей передачи в архив; 
· вести электронный бюджет;

· проверять обоснованность заявок на приобретение основных и оборотных средств, представляемых специалистами и руководителями учреждений и контролирует их выполнение;

· проводить инвентаризацию материальных и денежных средств, расчетов, товарно-материальных ценностей;

· обеспечивать законность списания с бухгалтерского баланса недостатков, потерь, дебиторской задолженности, других средств, правильного и своевременного проведения и оформления переоценки товарно-материальных ценностей;

· осуществлять контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;  

· организовывать своевременное составление статистической и бухгалтерской отчетности, составление годового отчета, промежуточных балансов;

· вести учет основных фондов и материальных ценностей;
· вести индивидуальные карточки, учетные карточек по подоходному налогу (2 НДФЛ), сдает отчеты в Статистику, Пенсионный Фонд, Фонд Социального страхования и в Межрайонную инспекцию по налогам и сборам;

· участвовать в составлении прогнозов социально-экономического развития городского поселения на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы;
· участвовать в составлении смет, организации и осуществлении разработки проекта бюджета на очередной финансовый год и плановый период;

· вносить изменения в бюджет в процессе исполнения бюджета поселения;

· составлять уточненный годовой и квартальный план по доходам и расходам бюджета;

· вести бюджетную роспись.

4. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. В пределах своей компетенции муниципальный служащий для исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, выполнения функций наделен следующими правами:

· получать в органах государственной власти Ленинградской области консультативную и методическую помощь;

· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений иных органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности необходимые материалы, документы и другую информацию в объемах, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· участвовать в работе соответствующих комиссий и совещаний;

· вносить на рассмотрение в органы государственной власти Ленинградской области предложения по вопросам осуществления государственных полномочий, главе администрации Важинского городского поселения, предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

· вносить и согласовывать проекты муниципальных нормативных актов и другую служебную документацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

· иные права, определенные законодательством Российской Федерации.
4.3. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Муниципального служащего, неправомерным, Муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

5.2. Привлечение к ответственности Муниципального служащего за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15

(Приложение 3)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста финансово-экономического отдела Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы – специалист финансово-экономического отдела Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальный служащий) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ленинградской области относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «Специалисты».
1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Муниципальный служащий непосредственно подчинен начальнику финансово-экономического отдела – главному бухгалтеру Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.4. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федерального закона от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 17 июля 2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· иных федеральных законов Российской Федерации;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области;

· иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

· Устава муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· положения об Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· иных нормативно правовых актов муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 года № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» муниципальный служащий должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стажу) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальным служащим, установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».
2.3. Муниципальный служащий должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации; 

· Устав Ленинградской области; 

· Устав муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· федеральное и областное законодательство; 

· муниципальные правовые акты по направлению деятельности;

· структуру органов местного самоуправления;

· порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией); 

· инструкции по делопроизводству; 

· правила по охране труда и технике безопасности; 

· правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.4. Муниципальный служащий должен иметь навыки: работы по направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа, подготовки проектов документов, работы со служебной информацией (корреспонденцией), пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

3. Должностные обязанности

3.1. Муниципальный служащий обязан:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· 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;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

· уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

· в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.

· нести иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.2. Муниципальный служащий исполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 273-фз «О противодействии коррупции», и иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.3. Исходя из задач отдела, муниципальный служащий обязан:

· подготавливать закупочную документацию;

· обрабатывать результаты закупок и заключения контрактов;
· составлять планы и обоснование закупок;
· размещать на официальном сайте zakupki.gov.ru или в Единой информационной системе необходимую информацию;

· осуществлять процедуры закупок;
· проверять соблюдение условий контракта;
· осуществлять процедуры подписания контрактов с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);
· проверять необходимую документацию для заключения контрактов;

· осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· производить действия по инвентаризации муниципального имущества, обязательств, расчетов;
· участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

· осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготовка их к счетной обработке;
· осуществлять денежное измерение объектов бухгалтерского учета и текущую группировку фактов хозяйственной жизни;
· оформлять итоговое обобщение фактов хозяйственной жизни;
· сопоставлять данные аналитического учета с оборотами и остатками по счетам синтетического учета на последний календарный день каждого месяца;
· проверять первичные документы в отношении формы, полноты оформления, реквизитов;
· систематизировать первичные документы текущего отчетного периода в соответствии с учетной политикой Администрации;
· составлять на основе первичных документов сводные учетные документы;
· подготавливать проекты муниципальных актов и другой документации по направлениям своей деятельности, обеспечивать их сохранность и оформление для дальнейшей передачи в архив; 

· участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Администрации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления резервов, осуществления режима экономии и мероприятий по совершенствованию документооборота;

· участвовать в проведении инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов и платежных обязательств.

· обеспечивать руководителей, проверяющих и других пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям (участкам) учета;
· подготавливать данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
· выполнять работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации;
· участвовать в составлении прогнозов социально-экономического развития городского поселения на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы;

· участвовать в составлении смет, организации и осуществлении разработки проекта бюджета на очередной финансовый год и плановый период.

4. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. В пределах своей компетенции муниципальный служащий для исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, выполнения функций наделен следующими правами:

· получать в органах государственной власти Ленинградской области консультативную и методическую помощь;

· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений иных органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности необходимые материалы, документы и другую информацию в объемах, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

· участвовать в работе соответствующих комиссий и совещаний;

· вносить на рассмотрение в органы государственной власти Ленинградской области предложения по вопросам осуществления государственных полномочий, главе администрации Важинского городского поселения, предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

· вносить и согласовывать проекты муниципальных нормативных актов и другую служебную документацию по вопросам, относящимся к его компетенции;

· иные права, определенные законодательством Российской Федерации.
4.3. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Муниципального служащего, неправомерным, Муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

5.2. Привлечение к ответственности Муниципального служащего за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15
(Приложение 4)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы - ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальный служащий) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ленинградской области относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «Специалисты».
1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Муниципальный служащий непосредственно подчинен заместителю Главы Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.4. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федерального закона от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 17 июля 2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· иных федеральных законов Российской Федерации;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области;

· иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

· Устава муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· положения об Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· иных нормативно правовых актов муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» муниципальный служащий должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стажу) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальным служащим, установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».
2.3. Муниципальный служащий должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации; 

· Устав Ленинградской области; 

· Устав муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· федеральное и областное законодательство; 

· муниципальные правовые акты по направлению деятельности;

· структуру органов местного самоуправления;

· порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией); 

· инструкции по делопроизводству; 

· правила по охране труда и технике безопасности; 

· правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.4. Муниципальный служащий должен иметь навыки: работы по направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа, подготовки проектов документов, работы со служебной информацией (корреспонденцией), пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

3. Должностные обязанности

3.1. Муниципальный служащий обязан:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· 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;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

· уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

· в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.

· нести иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.2. Муниципальный служащий исполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 273-фз «О противодействии коррупции», и иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.3. Исходя из задач отдела, муниципальный служащий обязан:

· выявлять аварийный жилой фонд, находящегося в управлении ООО «ВЖХ», подготавливать пакет документов на расселение граждан;

· организовывать капитальный ремонт жилых домов, подготовку и ведение документации;

· разрабатывать техническое задание на составление проектно-сметной документации реконструкции (строительства) объектов в соответствии с муниципальными Программами;
· проводить работу по рациональному владению, пользованию и распоряжению имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения;

· подготавливать документацию на заключение контрактов по отчуждению имущества, приватизации и др., связанных с передачей или продажей объектов жилого (нежилого) фонда;

· подготавливать проекты документации на организацию и проведение аукционов в электронной форме, заключение муниципальных контрактов;
· проводить сбор документации, организацию её хранения, подготовку отчётности по обеспечению малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством;
· подготавливать проекты муниципальных актов по организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда; 

· проводить работу по созданию условий для жилищного строительства;

· проводить работу по оказанию поддержки молодым семьям в приобретении (строительстве) жилья;
· вести учёт непригодного для проживания жилищного фонда, оставшегося на территории поселения после банкротства или реорганизации предприятий и его сокращение;

· оказывать поддержку гражданам в связи с утратой муниципального жилья в результате пожара;

· проводить работу по сносу расселённых многоквартирных домов; 

· вести работу общественной жилищной комиссии; 

· проводить работу по подготовке проектов решений для рассмотрения на Совете депутатов по направлениям своей деятельности;

· организовывать проверки прав граждан состоять на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 

· вести приём граждан, консультационную работу; 

· подготавливать ответы на жалобы и предложения;

· проводить обследования многоквартирных жилых домов на предмет пригодности (непригодности) для постоянного проживания в них по обращениям жителей; 

· проводить работу по проведению экспертизы независимой специализированной организацией некоторых многоквартирных жилых домов для признания непригодными для проживания граждан с последующим включением в реестр аварийного жилого фонда, находящегося в собственности МО «Важинское городское поселение»; 

· проводить работу по организации сноса сгоревших домов, сараев и др. объектов;

· организовывать рассмотрение вопросов по переводу помещений жилых (нежилых) в нежилое (жилое); 

· проводить работу по предоставлению жилья молодым семьям, сбору документации, подготовке проектов муниципальных актов, хранению документации, подготовке к архивированию;

· проводить работу по постановке граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях на учёт, снятию с учёта, организации хранения документации с последующим архивированием;
· предоставлять муниципальные услуги по направлениям своей деятельности;
· проводить работу по приобретению квартир для детей сирот из федеральных средств;

· консультировать население по возможности получения предметной адресной помощи малоимущим семьям, ожидающим улучшения жилищных условий и др. гражданам;
· проводить работу по приспособлению жилых помещений и общего имущества с учётом потребности и обеспечения доступности их для проживающих в них инвалидов; 
· проводить работу по оформлению документации и организации единовременной выплаты на строительство или приобретение жилого помещения ветеранам Великой Отечественной войны, участникам Великой Отечественной войны, вдовам погибших (умерших и во исполнение других указов Президента страны, Постановлений Правительства Российской Федерации);
· проводить работу по подготовке обоснования для участия в программе «Доступная среда для жизнедеятельности инвалидов»;

· проводить работу по составлению протоколов об административных правонарушениях по направлениям своей деятельности (предусмотрены областным законом Ленинградской области от 02.07.2003 № 47-оз «Об административных правонарушениях»);

· подготавливать проекты муниципальных актов, контрактов и другой документации по направлениям своей деятельности, обеспечивать их сохранность и оформление для дальнейшей передачи в архив; 

· обновлять материалы сайта Администрации по своим направлениям;
· обеспечивать выполнение федеральных законов, законов Ленинградской области, иных нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к его компетенции;

· отчитываться перед главой Администрации по результатам собственной служебной деятельности;

· подготавливать предложения по вопросам деятельности отдела;

· осуществлять муниципальный контроль и иные контрольные мероприятия по вопросам, относящимся к его компетенции;

· оформлять законодательный и документальный прием (отчуждение) в муниципальную собственность объектов движимого и недвижимого имущества;

· вести реестр муниципальной собственности в соответствии с положением об организации учета муниципального имущества и порядке ведения реестра муниципальной собственности;

· оформлять в установленном порядке документы по закреплению (изъятию) имущества муниципального образования за муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями;

· производить действия по технической инвентаризации и оценке муниципального имущества;

· оформлять в установленном порядке документы по приватизации жилых помещений и других объектов муниципальной собственности;

· оформлять в установленном порядке документы по передаче имущества муниципального образования юридическим и физическим лицам в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление, залог;

· оформлять в установленном порядке документы по продлению или прекращению права аренды, безвозмездного пользования и иных сделок с имуществом;

· осуществлять учет арендной платы за использование муниципального имущества, производить контроль за ее своевременным поступлением, вести индивидуальные карточки учета арендной платы, составлять ведомости учета арендных платежей, вести претензионную работу с арендаторами-должниками по арендной плате;
· заполнять в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства (ГИС ЖКХ) информацию по направлениям своей деятельности;

· предоставлять в электронной форме посредством государственной информационной системы «Управление» данные по полугодовой форме федерального статистического наблюдения № 1-контроль «Сведения об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля в срок до 15 числа после отчетного периода; 

· размещать на официальном сайте в сети «Интернет» прогнозный план (программу) приватизации муниципального имущества, решения об условиях приватизации муниципального имущества, информационные сообщения о продаже  муниципального имущества и об итогах его продажи, ежегодные отчеты о результатах приватизации муниципального имущества;

· исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

4. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. В пределах своей компетенции муниципальный служащий для исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, выполнения функций наделен следующими правами:

· получать в органах государственной власти Ленинградской области консультативную и методическую помощь;
· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений иных органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности необходимые материалы, документы и другую информацию в объемах, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· участвовать в работе соответствующих комиссий и совещаний;
· вносить на рассмотрение в органы государственной власти Ленинградской области предложения по вопросам осуществления государственных полномочий, главе администрации Важинского городского поселения, предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
· вносить и согласовывать проекты муниципальных нормативных актов и другую служебную документацию по вопросам, относящимся к его компетенции;
· иные права, определенные законодательством Российской Федерации.
4.3. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Муниципального служащего, неправомерным, Муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

5.2. Привлечение к ответственности Муниципального служащего за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15
(Приложение 5)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы - ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальный служащий) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ленинградской области относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «Специалисты».
1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Муниципальный служащий непосредственно подчинен заместителю Главы Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.4. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федерального закона от 2 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 17 июля 2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· иных федеральных законов Российской Федерации;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области;

· иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

· Устава муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· положения об Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· иных нормативно правовых актов муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» муниципальный служащий должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стажу) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальным служащим, установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области»;

2.3. Муниципальный служащий должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации; 

· Устав Ленинградской области; 

· Устав муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· федеральное и областное законодательство; 

· муниципальные правовые акты по направлению деятельности;

· структуру органов местного самоуправления;

· порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией); 

· инструкции по делопроизводству; 

· правила по охране труда и технике безопасности; 

· правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.4. Муниципальный служащий должен иметь навыки: работы по направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа, подготовки проектов документов, работы со служебной информацией (корреспонденцией), пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

3. Должностные обязанности

3.1. Муниципальный служащий обязан:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· 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;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

· уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

· в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.

· нести иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.2. Муниципальный служащий исполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 273-фз «О противодействии коррупции», и иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.3. Исходя из задач отдела, муниципальный служащий обязан:
· организовывать и вести делопроизводства Администрации и Совета депутатов;

· своевременно вести приём, регистрацию, учёт, хранение, рассылку поступающей, отправляемой и внутренней документации; оперативный поиск и выдачу информации по документам; 
· вести учёт денежных расходов на почтовые отправления, своевременно предоставлять итоговую информацию в финансово-экономический отдел Администрации;
· организовывать контроль своевременного исполнения документов и подготовки ответов сотрудниками Администрации в соответствии с резолюцией руководства; 
· осуществлять ежегодное составление сводной номенклатуры дел; 
· координировать деятельность всех специалистов Администрации по документационному обеспечению; 
· вести единый порядок отбора, учёта, сохранности, качества обработки документов, образующихся в деятельности Администрации для передачи их на архивное хранение:

· разрабатывать нормативно-методические рекомендации по делопроизводству и подготовке документов к передаче на архивное хранение, контролировать их исполнение сотрудниками Администрации;

· формировать архивный фонд Администрации;

· формировать архивный фонд поселения;

· вести нотариальную деятельность в соответствии с переданными полномочиями;
· курировать малый и средний бизнес, обеспечивать выполнение полномочий в сфере поддержки малого и среднего предпринимательства;
· разрабатывать административные регламенты муниципальных услуг (функций) по своим направлениям деятельности;

· организовывать процесс утверждения всех регламентов, разработанных специалистами Администрации;

· обеспечивать работы по составлению протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных областным законом Ленинградской области от 02.07.2003 № 47-оз «Об административных правонарушениях»; 
· еженедельно обновлять материалы сайта и группы Администрации по всем направлениям деятельности Администрации;

· выполнять обязанности секретаря на собраниях, общественных слушаниях, комиссиях, работающих при Администрации; своевременно составлять проекты решений по темам заседаний комиссий и протоколов заседаний (не более двух дней с момента проведения собраний, заседаний);

· курировать вопросы молодёжной политики, опеки и попечительства, социальной защиты, культуры, спорта;

· вести кадровую работу;

· организовывать работу по повышению квалификации сотрудников Администрации;

· изучать установленную документацию по учету кадров, применять знания в подготовке документов; 
· выполнять приём, перевод, увольнение сотрудников Администрации, других работников в соответствии с законодательством;
· осуществляет формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы и резерва управленческих кадров;

· осуществлять своевременное оформление приёма, перевода и увольнения работников, выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности;

· обеспечивать соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам; 
· изучать законодательство в части осуществления приёма на временную работу школьников, их руководителей-наставников для организации и осуществления воспитания подростков, безопасности детского труда; 
· проводит подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

· организует конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

· организует аттестацию муниципальных служащих;

· организует проведение квалификационного экзамена на присвоение классного чина муниципальному служащему;

· организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование;

· проводит проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

· проводит проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдение связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· консультирует муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

· оформляет документы по награждению граждан государственными, ведомственными, областными и районными наградами;
· обеспечивает выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;

· решает иные вопросы кадровой работы, определяемые трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации;

· организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков;

· осуществляет учет и оформление больничных листов по временной нетрудоспособности;

· оформляет карточки формы Т-2 и ведет личные дела на работников;

· ведет реестр муниципальных служащих в администрации;

· взаимодействовать со специалистами Администрации по вопросам делопроизводства, контроля и проверки исполнения документов, использования служебной информации, подготовки документации к передаче в архив; 
· взаимодействовать с другими организациями по вопросам, находящимися в компетенции главы и заместителя главы Администрации, готовить проекты ответов на запросы;

· разрабатывать Положение об Администрации;

· разрабатывать Устав и обеспечивать своевременное внесение изменений в него;

· подготавливать и направлять проектов муниципальных нормативных правовых актов, и муниципальные нормативные правовые акты в Подпорожскую городскую прокуратуру, муниципальные нормативные правовые акты в ГКУ ЛО «Государственный экспертный институт регионального законодательства»;

· исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

4. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. В пределах своей компетенции муниципальный служащий для исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, выполнения функций наделен следующими правами:

· получать в органах государственной власти Ленинградской области консультативную и методическую помощь;
· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений иных органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности необходимые материалы, документы и другую информацию в объемах, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· участвовать в работе соответствующих комиссий и совещаний;
· вносить на рассмотрение в органы государственной власти Ленинградской области предложения по вопросам осуществления государственных полномочий, главе администрации Важинского городского поселения, предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
· вносить и согласовывать проекты муниципальных нормативных актов и другую служебную документацию по вопросам, относящимся к его компетенции;
· иные права, определенные законодательством Российской Федерации.
4.3. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Муниципального служащего, неправомерным, Муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

5.2. Привлечение к ответственности Муниципального служащего за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15
(Приложение 6)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы - ведущий специалист отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – муниципальный служащий) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ленинградской области относится к старшей группе должностей муниципальной службы категории «Специалисты».
1.2. Муниципальный служащий назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.3. Муниципальный служащий непосредственно подчинен заместителю Главы Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.4. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федерального закона от 02 марта 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 17 июля 2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

· Федерального закона от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· иных федеральных законов Российской Федерации;

· указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Ленинградской области;

· иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы;

· Устава муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· положения об Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· иных нормативно правовых актов муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· правил внутреннего трудового распорядка Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· настоящей должностной инструкции.

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии с требованиями областного закона Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области» муниципальный служащий должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стажу) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже муниципальной службы (государственной службы) или работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальным служащим, установлены областным законом Ленинградской области от 14.03.2008 № 14-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Ленинградской области».
2.3. Муниципальный служащий должен знать: 

· Конституцию Российской Федерации; 

· Устав Ленинградской области; 

· Устав муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»;

· федеральное и областное законодательство; 

· муниципальные правовые акты по направлению деятельности;

· структуру органов местного самоуправления;

· порядок работы со служебной информацией (корреспонденцией); 

· инструкции по делопроизводству; 

· правила по охране труда и технике безопасности; 

· правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета.

2.4. Муниципальный служащий должен иметь навыки: работы по направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа, подготовки проектов документов, работы со служебной информацией (корреспонденцией), пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

3. Должностные обязанности

3.1. Муниципальный служащий обязан:

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· 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;

· беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

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

· сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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, установленные законодательством;

· уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

· уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

· принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, в письменной форме уведомить своего непосредственного начальника о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.

· в течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.

· нести иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.2. Муниципальный служащий исполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 273-фз «О противодействии коррупции», и иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

3.3. Исходя из задач отдела, муниципальный служащий обязан:
· проводить работы по разработке Генерального плана поселения и внесение в него изменений;

· проводить работы по разработке (подготовленной на основе Генерального плана поселения) документации планировки территории;

· подготавливать и выдавать разрешения на строительство, разрешения на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении муниципального строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным Кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами);

· проводить работы по утверждению местных нормативов градостроительного проектирования поселения;

· вести учёт земельных участков, на которые у муниципального образования возникает право собственности в соответствии с действующим законодательством;

· подготавливать проекты постановлений на предоставление земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование и безвозмездное срочное пользование юридическим лицам;

· подготавливать проекты постановлений на предоставление земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, в аренду, в собственность юридическим и физическим лицам;

· подготавливать проекты договоров аренды и купли-продажи земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности;

· участвовать в подготовке и проведении торгов по продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков, оформлении связанных с этим документов;

· регистрировать сделки по земле от имени Администрации муниципального образования с физическими и юридическими лицами в Управлении федеральной регистрационной службы по Ленинградской области;

· проводить муниципальный земельный контроль использования и охраны земель поселения;

· выполнять работы, необходимые для создания искусственных земельных участков для нужд поселения;

· выполнять работы, необходимые для проведения открытого аукциона на право заключения договоров аренды земельного участка, договоров купли-продажи земельного участка;

· проводить в случаях, предусмотренных Градостроительным Кодексом Российской Федерации, осмотры зданий, сооружений и выдачу рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений;

· проводить работы по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов; организовывать благоустройство территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а также проводить мероприятия по использованию, охране, защите, воспроизводству лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов поселения;
· проводить работы по ведению и хранению документации комиссий, создаваемых при Администрации в целях обеспечения выполнения законодательства по направлениям деятельности отдела; 

· проводить работы по разработке проектов нормативно правовых актов по направлениям деятельности отдела;

· проводить претензионную работу по своим направлениям;

· разрабатывать и утверждать административные регламенты муниципальных услуг (функций) по своим направлениям деятельности;

· выполнять работу по составлению протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных Областным законом Ленинградской области от 02.07.2003 № 47-оз «Об административных правонарушениях»;

· проводить работу по ведению и учёту похозяйственных книг;

· утверждать правила благоустройства территории поселения, устанавливающие, в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения; установление порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий;

· разрабатывать документацию на оформление памятников природы местного значения;

· еженедельно обновлять материалы официального сайта муниципального образования по своим направлениям;

· подготавливать проекты муниципальных актов и другой документации по направлениям своей деятельности, обеспечивать их сохранность и оформление для дальнейшей передачи в архив; 

· обеспечивать ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

· предоставляет в электронной форме посредством государственной информационной системы «Управление» данные по полугодовой форме федерального статистического наблюдения № 1-контроль «Сведения об осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля в срок до 15 числа после отчетного периода

· исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

4. Права

4.1. Муниципальный служащий имеет право на:

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

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. В пределах своей компетенции муниципальный служащий для исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, выполнения функций наделен следующими правами:

· получать в органах государственной власти Ленинградской области консультативную и методическую помощь;
· запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений иных органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности необходимые материалы, документы и другую информацию в объемах, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
· участвовать в работе соответствующих комиссий и совещаний;
· вносить на рассмотрение в органы государственной власти Ленинградской области предложения по вопросам осуществления государственных полномочий, главе администрации Важинского городского поселения, предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.
· вносить и согласовывать проекты муниципальных нормативных актов и другую служебную документацию по вопросам, относящимся к его компетенции;
· иные права, определенные законодательством Российской Федерации.
4.3. Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

4.4. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению Муниципального служащего, неправомерным, Муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме Муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения Муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Ответственность

5.1. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей. 

5.2. Привлечение к ответственности Муниципального служащего за нарушение должностных обязанностей осуществляется на основании и в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации о труде, о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом).

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15
(Приложение 7)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста первой категории
отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Специалист первой категории отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным отношениям и общим вопросам Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее – специалист первой категории) принимается на работу и увольняется Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.2. Специалист первой категории непосредственно подчинен заместителю Главы Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
1.3. Должность специалиста первой категории не является должностью муниципальной службы муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.4. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее образование не ниже среднее профессионального, без предъявления требований к стажу.

1.5. Специалист первой 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 муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области, федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами по направлению деятельности, правилами внутреннего трудового распорядка Администрации и настоящей должностной инструкцией.

2. Обязанности

Специалист первой категории выполняет следующие должностные обязанности:

· администрирует поступления в бюджет, полученные от аренды и продажи земельных участков, расположенных на территории Важинского городского поселения;

· контролирует правильность исчислений, полноту и своевременность уплаты;

· исполняет принятые решения о возврате (зачёте) излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет;

· ведёт ведомости учёта арендаторов земельных участков на территории Важинского городского поселения и арендных платежей за землю;

· ведёт подготовку предложений по взысканию с арендаторов задолженности по арендной плате за землю, начисление пени в случае несвоевременной уплаты арендной платы;

· осуществляет подготовку и отправку уведомлений арендаторам земельных участков;

· участвует в претензионно-исковой работе по взысканию задолженности по арендной плате за землю;

· осуществляет своевременную подготовку информации и составление отчетов в сфере земельных отношений в пределах своей компетенции;

· принимает участие в работе по муниципальному земельному контролю за использованием земель на территории Важинского городского поселения в соответствии и в порядке с действующим законодательством;

· участвует в подготовке ответов на поступающие в Администрацию обращения граждан;

· участвует в подготовке ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных отношений;

· оказывает содействие специалисту Администрации в области земельных отношений;

· по поручению Главы и заместителя Главы Администрации выполняет другие обязанности, предусмотренные Уставом муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и иными правовыми актами, осуществляет другие функции в пределах установленных полномочий в соответствии с действующим законодательством.

3. Права

Специалист первой категории имеет право:

3.1. Получать от работников информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.2. Представлять на рассмотрение Главы и заместителя Главы Администрации предложения по вопросам своей трудовой деятельности.

3.3. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4. Ответственность

4.1.  Специалист первой категории несёт ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а также за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15

(Приложение 8)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

уборщика служебных помещений

администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области»

1. Общие положения

1.1. Уборщик служебных помещений Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» (далее - Администрация) принимается на работу и увольняется Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.2. Уборщик служебных помещений непосредственно подчинен заместителю Главы Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
1.3. На должность уборщика служебных помещений назначается лицо, годное по состоянию здоровья к физической работе, без предъявления требований к стажу.

1.4. Уборщик служебных помещений в своей деятельности руководствуется правилами внутреннего трудового распорядка Администрации и настоящей должностной инструкцией.

1.5. Уборщик служебных помещений должен знать: 

· правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест; 

· устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений; 

· правила уборки; 

· назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств и правила безопасного пользования ими; 

· правила эксплуатации санитарно-технического оборудования; 

· правила техники безопасности; 

· пожарной безопасности; 

· правила и нормы охраны труда;
· планировку и границы уборки закрепленной территории;

· требования к санитарному состоянию территории;

· стандартный набор инвентаря, средств механизации, индивидуальной защиты и расходных материалов для производства работ;

· правила применения противогололедных покрытий;

· правила очистки от снега, наледи и сосулек элементов ограждающих конструкций здания.

2. Обязанности

Уборщик служебных помещений выполняет следующие должностные обязанности:

· производит сухую и влажную уборку служебных помещений, коридоров, санузлов в здании Администрации;
· удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью приспособлений (щетки, швабры, веник, и т.д.) стены, полы, потолки, оконные рамы и стекла, дверные блоки, мебель, ковровые изделия, полки, стеллажи, осветительные приборы, рабочий инвентарь;
· производит очистку мусорных урн и осуществляет их дезинфекцию;
· своевременно моет окна;
· производит сбор и транспортировку мусора в установленное место;
· соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых местах;
· в случае отсутствия в здании Администрации внутреннего водоснабжения осуществляет доставку (подноску) воды из уличной водораспределительной колонки для исполнения своих должностных обязанностей, а также для пользования водой другими работниками Администрации;
· собирает и удаляет мелкие бытовые отходы и листья с дорожки, газонов, клумб, в том числе с применением средств малой механизации, на территории;

· поливает водой клумбы, газоны и зеленые насаждения территории;

· очищает установленные на территории урны и мусоросборники по мере их наполнения;

· промывает и дезинфицирует установленные на территории урны и мусоросборники по мере их загрязнения;
· осуществляет работы по уборке твердых покрытий территории в зимних условиях;
· расчищает проходы для движения посетителей Администрации в период интенсивного снегопада;

· скалывает наледи с дорожки, наружных ступеней входа в помещение Администрации;

· посыпает дорожки, наружные ступени входа в помещение Администрации противогололедными составами;

· удаляет сосульки с крыши, навесов здания Администрации.
· подает в финансово-экономический отдел Администрации заявку на приобретение дезинфицирующих и моющих средств;
· выполняет иные поручения Главы и заместителя Главы Администрации в пределах своей компетенции.
3. Права

Уборщик служебных помещений имеет право:

3.1. Получать от работников информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3.2. Представлять на рассмотрение Главы и заместителя Главы Администрации предложения по вопросам своей трудовой деятельности.

3.3. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

3.4.  Во время работы использовать спецодежду и защитные средства (резиновые перчатки, головной убор, и т.д.).

4. Ответственность

4.1.  Уборщик служебных помещений несёт ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а также за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

МО «Важинское городское поселение»

                                                                   от 22.03.2022 № 15

(Приложение 9)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя

Администрации муниципального образования 

«Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района

Ленинградской области»

1. Общее положение

1.1. Водитель Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» принимается на работу и увольняется Главой Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».

1.2. Водитель непосредственно подчинен заместителю Главы Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области» и Главе Администрации муниципального образования «Важинское городское поселение Подпорожского муниципального района Ленинградской области».
2. Должностные обязанности
Водитель выполняет следующие должностные обязанности:

· своевременное и качественное исполнение распоряжений руководителя;
· проверка технического состояния и прием автомобиля перед выездом на линию, сдача его и постановка на отведенное место по возращению в авто-гараж;
· устранение возникших во время работы на линии мелких неисправностей, не требующих разборки механизмов;
· применение на практике способов увеличения межремонтных пробегов автомобиля, особенности организации технического обслуживания и ремонта автомобиля в полевых условиях;
· учитывать особенности элементов дороги, их влияние на безопасность движения;
· своевременно предоставлять отчеты о расходовании горюче-смазочных материалов, запасных частей;
· исполнять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; исполнять как устные, так и письменные распоряжения руководителя, касающиеся деятельности Администрации МО «Важинское городское поселение».

3. Должен знать

3.1. Значение, устройство, принцип действия, работа и обслуживание агрегатов механизмов и приборов эксплуатируемых автомобилей.

3.2. Правила дорожного движения и технической эксплуатации автомобилей. Изучать все изменения, внесенные законами в Правила дорожного движения.

3.3. Причины, способы обнаружения и устранение неисправностей, возникших в процессе эксплуатации автомобиля.

3.4. Порядок проведения технического обслуживания и правила хранения автомобилей в авто-гараже и на открытых стоянках.

3.5. Правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин.

3.6. Правила обкатки новых автомобилей и после капитального ремонта.

3.7. Влияние погодных условий на безопасность вождения автомобиля.

3.8. Способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий.

3.9. Правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого автомобиля.

3.10. Оказание первой медицинской помощи при совершении ДТП.

4. Права

4.1. Заключение, изменение и распоряжение трудового договора в порядке на условиях, которые установлены Трудовым кодексом РФ, иными Федеральными законами.

4.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.

4.3. Рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда.

4.4.  Полная, достоверная информация об условиях труда и требо​ваниях охраны труда на рабочем месте.

4.5. Защита своих трудовых прав, свобод и законных интересов все​ми не запрещенными законом способами.

5. Ответственность

5.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности.

5.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка организации.

5.3. Соблюдать трудовую дисциплину.

5.4. Выполнять установленные нормы труда. 

5.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

5.6. Бережно относится к имуществу работодателя и других работников.

5.7. Незамедлительно сообщать работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя.
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