УТВЕРЖДАЮ:

Глава Администрации Нижнебыковского сельского поселения

 _______________К.Ф.Венцов 

«___»___________ 20___ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста  
Администрации Нижнебыковского сельского поселения

Раздел I.  Общая часть
1.1. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ростовской области должность главного специалиста сектора экономики и финансов Администрации Нижнебыковского сельского поселения (далее – главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.2. Главный специалист является муниципальным служащим. 
1.3. Главный специалист назначается и освобождается от замещаемой должности приказом главы Администрации  Нижнебыковского сельского поселения.
1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется главе Администрации Нижнебыковского сельского поселения.  
1.5. В период отсутствия главного специалиста  временное исполнение его обязанностей осуществляется в соответствии с решением главы Администрации Нижнебыковского сельского поселения.

1.6. Главный специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о  муниципальной службе, нормативными правовыми актами органов представительной и исполнительной власти Ростовской области, нормативными правовыми актами Ростовской области о  муниципальной службе, Уставом муниципального образования «Нижнебыковское сельское поселение», Регламентом Администрации Нижнебыковского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.

Раздел II. Квалификационные требования  
2.1. Для замещения должности главного специалиста  устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1.1. Наличие профессионального образования без предъявления требований к стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.2. Требования к уровню и характеру профессиональных знаний: 
- знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-  знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание Устава муниципального образования «Нижнебыковское сельское поселение»; 

- знание законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей.
2.3.   Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой и необходимым для выполнения должностных функций программным обеспечением;

- наличие навыков владения официально-деловым стилем при ведении деловых переговоров;

- наличие навыков работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение, хранение и иные практические навыки работы с документами);

- наличие организационных и коммуникативных навыков;

- умение рационального планирования рабочего времени.

Раздел III. Должностные обязанности
3.1. Главный специалист сектора обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ростовской области, Устав муниципального образования «Нижнебыковское сельское поселение» 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 Правила внутреннего трудового распорядка Администрации Нижнебыковского сельского поселения,  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих и лиц, замещающих выборные муниципальные должности органов местного самоуправления, Регламент Администрации Нижнебыковского сельского поселения,    порядок работы со служебной информацией и иные нормативные правовые акты  Администрации Нижнебыковского сельского поселения; 
- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего выполнения 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, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать главе Администрации Нижнебыковского сельского поселения (далее - глава Администрации) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами; 
- сообщать главе Администрации  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
-  исполнять иные обязанности, предусмотренные  Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
3.2. Главный специалист осуществляет следующие функции:

- разрабатывает и  реализует  муниципальные программы и (или) планы мероприятий по  поддержки малого и среднего предпринимательства;  

- обеспечивает передачу данных в государственную информационную систему «Управление» через портал государственной автоматизированной системы «Управление»;
 - осуществляет нормативное правое и информационно-методическое обеспечение процедур оценки регулирующего воздействия и экспертизы действующих нормативных правовых актов;

 - проводит контроль качества исполнения процедур проведения оценки регулирующего воздействия и подготовки сводных отчетов регулирующими органами, включая контроль качества проведения публичных консультаций;

 - готовит экспертные заключения на проекты нормативно-правовых актов, подлежащих оценке регулирующего воздействия;  

- разрабатывает проекты постановлений и распоряжений Администрации Нижнебыковского сельского поселения, решений Собрания депутатов Нижнебыковского сельского поселения в пределах выполнения должностных функций;

- представляет установленную отчетность в министерства и ведомства Ростовской области;

- выполняет иные поручения главы Администрации, по направлению деятельности сектора. 
Раздел IV. Права
4.1 Главный специалист имеет право на:
- ознакомление с должностной  инструкцией  и иными нормативными правовыми актами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей  и условиями продвижения по службе;

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

- оплату труда и другие выплаты  в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации и трудовым договором; 
- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков; 
- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

          -  участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы; 
       -  повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
       -  защиту своих персональных данных;
       -  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;
      -  рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
     -  пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

    -  изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
     -  обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
    - иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе. 
Раздел V.      Ответственность
5.1. Главный специалист несет дисциплинарную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, а также обязанностей предусмотренных трудовым договором  в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Ростовской области о муниципальной службе, локальными нормативными актами Администрации Нижнебыковского сельского поселения.
Раздел VI. Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  заведующего сектором

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


С должностной инструкцией ознакомлен(а):_________________      ______________

                                                                                      (Ф.И.О.)                    (подпись)    

«____»_________________20____ года










