муниципальный район «Белгородский район» Белгородской области
ЗЕМСКОЕ СОБРАНИЕ БЕССОНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
тринадцатое заседание собрания четвертого созыва

Р Е Ш Е Н И Е 

«30» октября 2019 года                                                                                                    № 77


Об утверждении структуры администрации Бессоновского сельского поселения 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», частью 2 статьи 27, Устава Бессоновского сельского поселения муниципального района «Белгородский район» Белгородской области земское собрание Бессоновского сельского поселения решило:
          1. Утвердить структуру администрации Бессоновского сельского поселения (прилагается).
          2. Утвердить должностные обязанности должностных лиц администрации Бессоновского сельского поселения (прилагаются).
          3. Признать утратившими силу:
	- решение земского собрания Бессоновского сельского поселения 
от «5» октября 2018 г. № 18 «Об утверждении структуры администрации Бессоновского сельского поселения». 
4. Обнародовать настоящее решение и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Бессоновского сельского поселения муниципального района «Белгородский район» Белгородской области (admbessonovka.ru).
5. Настоящее решение вступает в силу с 01.01.2020 года. 
6. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию земского собрания по бюджету, финансовой и налоговой политике (Перунова В.З.).
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Глава Бессоновского
сельского поселения                                                                                    З.И. Афанасьева







                                                                                                                                                           УТВЕРЖДЕНО
                                                                                                               решением земского собрания 
                                                                                                               Бессоновского сельского поселения
                                                                                                                  от «30» октября 2019 г. № 77

Структура администрации Бессоновского сельского поселения

Глава администрации*

Главный
 специалист*
(1 ед.)
Зам. главы ** администрации
(1 ед.)

Специалисты**
(4 ед.)
 


* - муниципальные служащие
** - должности, не являющиеся должностями муниципальной службы
                                                                                                     УТВЕРЖДЕНО
                                                                                      решением земского собрания 
                                                                                 Бессоновского сельского поселения
                                                                                      от «30» октября 2019 г. № 77

Должностная  инструкция главного специалиста администрации Бессоновского сельского поселения
1. Общие положения
1. Должность главного специалиста администрации сельского поселения в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Белгородского района является должностью муниципальной службы, относящейся к  ведущей группе должностей муниципальной службы.
2. Главный специалист администрации сельского поселения  назначается  распоряжением  администрации   на  должность муниципальной службы,    на  условиях  письменного  трудового договора, заключённого  на  неопределенный срок.
3. Главный специалист администрации сельского поселения  подчиняется  главе администрации сельского поселения 

2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности главного специалиста администрации сельского поселения к муниципальному  служащему  предъявляют  следующие  квалификационные требования:
2.1.1. 	К уровню профессионального образования наличие высшего профессионального образования;
2.1.2.К стажу муниципальной службы или стажу работы   по специальности не  менее  одного года . 
2.1.3. Знание:
- Конституции Российской Федерации,
- Устава Белгородской области,
-Устава  муниципального  района  «Белгородский  район» Белгородской области;
-Федерального  закона  от  6  октября  2003  года  № 131-ФЗ   «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федерального  закона  от  2 марта 2007 года № 25-ФЗ   «О муниципальной службе  в Российской Федерации»;
-Федерального   закона   от   25   декабря   2008   года № 273-ФЗ                                 «О противодействии коррупции»;
-Федерального закона от 02.05.2006 г. № 53-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
-иных   федеральных   законов  и  иных  нормативных  правовых  актов Российской Федерации ;
- областных  законов  и  иных  нормативных правовых актов Белгородской области :
-Закона Белгородской области от 24 марта 2005 года «Об особенностях организации местного самоуправления в Белгородской области;
-Закона Белгородской области от 24 сентября 2007 года «Об особенностях  организации муниципальной службы в Белгородской области»;
-Постановлений Правительства Белгородской области;
-Распоряжений Губернатора Белгородской области
-муниципальных нормативных правовых актов:
-Устава Бессоновского сельского поселения муниципального района «Белгородский район» Белгородской области;
-Распоряжений главы сельского поселения;
- постановлений администрации сельского поселения;
- основ организации труда;
- порядка и условий прохождения муниципальной службы;
- норм делового общения;
 - правил внутреннего трудового распорядка администрации;
- порядка   работы  с  информацией,  составляющей  государственную                          и служебную тайну (для должностей, имеющих допуск                                          к государственной тайне);
- иных  правовых  актов,  необходимых для осуществления деятельности                      в рамках должностной инструкции.
2.1.4. Профессиональные знания и навыки:
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· разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по сфере деятельности;
· разработки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности;
· составления и исполнения перспективных и текущих планов;
· ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций                           и граждан;
· систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, в том числе для средств массовой информации;
· организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми;
· работы в сфере, соответствующей его деятельности, а также в сфере управления персоналом.
· функции органов местного самоуправления муниципального района;
· основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления.

3. Должностные обязанности муниципального служащего
3. В 	должностные обязанности главного специалиста администрации сельского поселения входят обязанности:
3.1. Соблюдать   Конституцию   Российской   Федерации,   федеральные конституционные  законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской  Федерации,  законы  и  иные нормативные правовые акты   субъектов   Российской  Федерации,  Устав  муниципального образования   и   иные   муниципальные  правовые  акты  и  обеспечивать их исполнение.
3.2.   Соблюдать   при  исполнении  должностных  обязанностей  права                  и законные интересы граждан и организаций.
3.3.   Соблюдать   установленные   в   администрации   района   Правила внутреннего  трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, Правила пожарной безопасности и охраны труда.
3.4.  Поддерживать  уровень  квалификации,  необходимый                                    для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
3.5.  Не  разглашать  сведения,  составляющие  государственную  и  иную охраняемую   федеральными   законами   тайну,  а  также  сведения,  ставшие известными  в  связи  с  исполнением  должностных обязанностей,                        в том числе сведения,  касающиеся частной жизни и здоровья граждан                             или затрагивающие их честь и достоинство.
3.6. Беречь  государственное  и  муниципальное  имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей.
3.7. Представлять в установленном    порядке   предусмотренные законодательством  Российской  Федерации  сведения  о  себе  и членах своей семьи,  а  также  сведения  о  полученных  доходах и принадлежащем                      на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.
3.8.  Сообщать  главе  администрации  сельского поселения  о  выходе  из гражданства Российской  Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о  приобретении  гражданства  иностранного  государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
3.9.  Соблюдать  ограничения,  выполнять  обязательства,  не  нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от  2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной  службе  в  Российской  Федерации»  и другими федеральными законами.
3.10. Сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности  при  исполнении должностных обязанностей, которая может привести  к  конфликту интересов, и принимать меры                                 по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения  конфликта  интересов  на муниципальной службе.
3.11. Уведомлять  главу администрации сельского поселения, своего непосредственного руководителя,  органы  прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях  обращения  к  муниципальному  служащему  каких-либо  лиц  в  целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.12. Принимать   меры   по   предотвращению   возникновения   личной заинтересованности у подчинённых муниципальных служащих                                 или урегулированию конфликта  интересов на муниципальной службе                                         в подведомственном структурном подразделении (включается для руководителей структурного подразделения).
3.13. Своевременно  и  качественно  выполнять  распоряжения    и указаниям вышестоящих  в  порядке подчинённости руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий.
3.14. Консультировать   муниципальных   служащих   органов   местного самоуправления района, организации и граждан в пределах своей компетенции;
3.15. 	Отказаться  от  выполнения  неправомерного  поручения                            в порядке, предусмотренном  частью  2  статьи  12  Федерального  закона                             от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.16. 	Конкретные  обязанности муниципального служащего, возлагаемые на него по занимаемой должности муниципальной службы,  с учётом их специфики;
3.17. При определённых  обстоятельствах  принимает  самостоятельные управленческие  и  иные  решения  с  учётом задач и функций, возложенных на структурное подразделение, и в соответствии с должностными обязанностями по занимаемой должности муниципальной службы.
3.18. 	Участвует  при  подготовке проектов нормативных правовых актов и (или)  проектов  управленческих  и  иных  решений с учётом задач  и функций, возложенных  на  структурное подразделение, и в соответствии   с должностными обязанностями.
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4.Главный специалист администрации сельского поселения имеет право:
4.1. 	На  ознакомление  с  документами,  устанавливающими его  права  и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества  исполнения  должностных  обязанностей  и условиями продвижения по службе.
4.2. 	На  обеспечение  организационно-технических  условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4.3. 	На  оплату  труда  и  другие  выплаты  в  соответствии   с трудовым законодательством,  законодательством  о  муниципальной  службе  и трудовым договором.
4.4. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности  рабочего  (служебного) времени, предоставлением выходных дней  и  нерабочих  праздничных  дней,  а  также  ежегодного  оплачиваемого отпуска.
4.5. 	На  получение  в  установленном  порядке информации и материалов, необходимых для  исполнения  должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации района.
4.6. 	На  участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
4.7. На повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счёт средств местного бюджета.
4.8.  На защиту своих персональных данных.
4.9.  На  ознакомление  со  всеми  материалами  своего  личного дела,  с отзывами  о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их  в  его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.
4.10. На  объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических   и  профессиональных интересов.
4.11. На  рассмотрение индивидуальных трудовых споров  в соответствии с трудовым  законодательством,  защиту  своих  прав и  законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование   в суд их нарушений;
4.12. На пенсионное  обеспечение в соответствии    с законодательством Российской Федерации.
4.13. С  предварительным  письменным  уведомлением главы администрации района  на  выполнение  иной  оплачиваемой  работы,  если  данная работа не повлечёт   за  собой  конфликт  интересов  и  если  иное                                         не  предусмотрено Федеральным  законом от 2 марта 2007 года                                                      № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
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5.1 Главный специалист администрации сельского поселения несёт   дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством:
5.1.1. За  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  по  его  вине возложенных  на  него  должностных  обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами.
5.1.2. Несоблюдение    Правил   внутреннего   трудового   распорядка администрации района, Правил пожарной безопасности и охраны труда.
5.1.2. Разглашение  сведений,  составляющих  государственную                          и  иную охраняемую  законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи  с исполнением должностных обязанностей.
5.1.3.Действие  или  бездействие,  влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц.
5.1.4.Несоблюдение  ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации.
5.1.5. За   несвоевременное,   некачественное   выполнение   заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, за исключением неправомерных поручений.
5.1.6.Несвоевременное  рассмотрение  в  пределах  своих  должностных обязанностей  обращений  граждан  и  общественных  объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
5.2.Главный специалист администрации сельского поселения                                                        в соответствии с  действующим  законодательством несёт материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.
5.3. В случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения Главный специалист администрации сельского поселения несёт     дисциплинарную,     гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

[bookmark: Par524]6. Перечень муниципальных и государственных услуг (функций), оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом
6.1 Главный специалист администрации сельского поселения в процессе осуществления   своей  служебной  деятельности  оказывает  гражданам и организациям  следующие  муниципальные  и государственные услуги (функции): 
- составлять планы работ администрации на текущую неделю,  месяц, год и до 20 числа каждого месяца (на текущий месяц) предоставлять утвержденный главой администрации план в отдел  по контролю организационно-контрольной и кадровой работы района;
- производить регистрацию, доводить до сведения исполнителей и осуществлять контроль за исполнением нормативных и распорядительных документов губернатора области, правительства области, главы района, главы администрации сельского поселения в структурных подразделениях администрации сельского поселения;
- анализировать качество и соответствие действующим законодательным актам документов, подготовленных руководителями бюджетных учреждений, при необходимости готовить представления   администрации по данному вопросу и контролировать их исполнение;
- регулярно, (на указанное число месяца) осуществлять подготовку информации, согласно протоколов и сроков исполнения о выполнении поручений главы района , входящих писем, телефонограмм и своевременно предоставлять ее в структурные подразделения района;
- готовить по итогам каждого полугодия заключения на основании предложений руководителей структурных подразделений администрации района о дальнейшей работе с распорядительными документами  главы администрации района, главы администрации сельского поселения( снятие с контроля, продление контроля, считать утратившим силу и т.д);
- осуществлять регистрацию и контроль за исполнением резолюций главы района, главы администрации сельского поселения на письменные обращения граждан;
- ежемесячно анализировать работу администрации по рассмотрению обращений граждан;
- оказывать необходимую практическую и методическую помощь бюджетным учреждениям, расположенным на территории сельского поселения в организации контроля за исполнением нормативно- распорядительных актов ;
- взаимодействовать с соответствующими подразделениями, отделами, специалистами администрации района;
- комплектовать материалы для проведения совещаний при главе администрации, анализировать вопросы, выносимые на заседания, осуществлять контроль их выполнения;
- вести нотариальные действия;
- вести работу по регистрации записи актов гражданского состояния, проводить торжественную регистрацию брака и новорожденных;
- вести работу с похозяйственными книгами, вносить различные изменения, регулярно делать сверку по хозяйствам;
- вести переучет и составлять списки категорий населения, нуждающихся в социальной защите;
    - составлять списки, квартальных сверок, организация выписки и замены медицинских полисов;
   - совместно с районным отделом Социального обеспечения населения, учреждениями на территории сельского поселения оказывать помощь многодетным семьям, одиноким престарелым, разъяснять порядок получения льгот, своевременно представлять списки в соответствующие органы;
   - вести личные дела работников администрации , осуществлять записи в трудовых книжках;
   - вести  номенклатуру дел, описи дел постоянного хранения, описи по личному составу, составлять акты о выделении к уничтожению документов и дел;
   - подшивка документов и сдача их в архив;
   - составлять отчеты по населению, вести учет наличных хозяйств и численности наличного населения;
   - представлять в статистические органы района отчеты по жилфонду, по вводу жилья, по скоту;
   -  прием посетителей, выдача справок и другой документации;
   -  вести делопроизводство земского собрания;
    - вести разъяснительную работу с молодыми семьями до 30 лет по оказанию  помощи в оформлении документов на предоставление субсидий по Федеральной программе «Доступное жилье молодым семьям , проживающим в сельской местности»;
   - обеспечивать сохранность всей документации;
   - вести работу по подготовке и проведению референдумов, выборов ( в период предвыборной кампании)
   - организация работы по охране труда в администрации.

[bookmark: Par536]7. Порядок служебного взаимодействия
          7.    В    процессе    осуществления   своей   служебной   деятельности
самостоятельно главный специалист администрации сельского поселения     и (или) 	по поручению главы сельского поселения взаимодействует:
· со структурными подразделениями администрации района;
· с федеральными   органами   государственной   власти  и  органами
государственной власти Белгородской области;
· иными муниципальными образованиями, избирательной комиссией;
· с другими предприятиями, учреждениями и организациями;
· с гражданами.

[bookmark: Par551]8. Показатели эффективности и результативности
деятельности муниципального служащего
8.1.Результаты служебной деятельности главный специалист администрации сельского поселения     характеризуются следующими показателями:
· количеством (объёмом) выполняемых работ;
· качеством выполняемых работ;
· соблюдением сроков выполнения работ;
· уровнем служебной загруженности;
· новизной работ;
· разнообразием и комплексностью работ;
· самостоятельностью выполнения служебных заданий;
· долей  проектов  документов,  оформленных с нарушением установленных требований;
· числом активных проектов на текущую дату;
· средней  продолжительностью  согласования одного проекта нормативного правового акта (документа);
· средним временем ожидания потребителя услуги в очереди;
· числом граждан, удовлетворённых качеством и своевременностью оказания услуги, процентом рассмотренных жалоб.
8.2.Профессиональная 	служебная 	деятельность главного специалиста  администрации сельского поселения считается эффективной и результативной, если:
·  должностные обязанности  исполняются  на  высоком  профессиональном уровне;
· постоянно поддерживается необходимый уровень знаний;
· при  исполнении  должностных  обязанностей  соблюдается  действующее законодательство;
· строго соблюдаются установленные сроки;
· на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.

С инструкцией ознакомлен(а):__________________        __________________
                                        		         (подпись)   		     (расшифровка)
«___»_________________20___ г.
[bookmark: Par584]

Должностная инструкция
заместителя главы администрации Бессоновского сельского поселения

1. Общее положение
1.1. Заместитель главы администрации Бессоновского сельского поселения - главная должность муниципальной службы, штатная, с установлением кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органов  и должностных лиц местного самоуправления Бессоновского сельского поселения, замещаемая на постоянной основе путем заключения трудового договора с испытательным сроком и ответственностью за выполнение этих обязанностей.
Заместитель главы администрации Бессоновского сельского поселения согласно Реестра муниципальных должностей муниципальной службы относятся к главной должности категории.
1.2.  Заместитель Главы администрации Бессоновского сельского поселения осуществляет муниципальную службу и реализует свои полномочия на основании Конституции Российской Федерации, Федеральных законов «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Белгородского района,   Устава Бессоновского сельского поселения, нормативно- правовых актов органов   местного самоуправления Бессоновского сельского поселения.
1.3.  Заместитель главы администрации назначается на должность и увольняется распоряжением Главы администрации Бессоновского сельского поселения в    соответствии с  законом Российской  Федерации «О муниципальной службе в  Российской Федерации». 
   Основанием прекращения муниципальной службы является:
· увольнение муниципального служащего;
· выход на пенсию;
· по причинам, определенным ст.19 Закона Российской Федерации « О муниципальной службе в Российской Федерации».
1.4. Заместитель Главы администрации сельского поселения в период временного отсутствия  главы администрации сельского поселения исполняет  его должностные обязанности.
1.5. В период временного отсутствия заместителя главы администрации Бессоновского сельского поселения его обязанности выполняет ведущий специалист.

2.     Должностные обязанности
Заместитель главы администрации Бессоновского сельского поселения обязан:
2.1. Выполнять обязанности, возложенные ст.12 Закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации».
2.2.  В пределах представляемых ему прав, определенных законом Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации и установленных должностных обязанностей осуществлять следующие функции:
2.2.1. Своевременно рассматривать обращение граждан и организаций и принимать по ним решения в пределах своей компетенции.
2.2.2.  Исполнять распоряжения руководителя, отданные в пределах должностных полномочий.
2.2.3. Соблюдать правила установленного внутреннего распорядка, должностных инструкций и порядка работы со служебной информацией, кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего.
2.2.4.  Осуществлять функции по решению вопросов местного значения:
· участие в организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для индивидуального жилищного строительства;
· создание условий для предоставления транспортных услуг населению в границах поселения;
· участие в предупреждении чрезвычайных ситуаций в границах поселения;
· обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов населения;
· создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, торговли, бытового обслуживания;
· создание условий для массового отдыха жителей поселения и организации благоустройства мест массового отдыха населения;
· организация сбора и вывоза мусора и бытовых отходов;
· согласование генеральных планов поселения и подготовленной на их основе документации по планировке территории поселения;
· организация благоустройства и озеленения территории поселения, работа с нарушителями правил благоустройства территории;
· организация освещения улиц и установки указателей с названием улиц и номеров домов;
· организация и содержание мест захоронений;
· осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, содержанию территорий, прилегающих к водным объектам;
· осуществляет работу с членами СНТ на территории поселения по предупреждению нарушения Правил благоустройства территории поселения;
· осуществляет контроль при проведении строительных работ, автодорожных, капитальных ремонтов объектов на территории поселения.
2.2.5. Участвует в разработке программ и планов социально- экономического развития территории поселения и обеспечивает их выполнение.
2.2.6. В случае отсутствия ( или отпуска) руководителя осуществляет контроль за работой организаций культуры, библиотек, физической культуры.
2.2.7. Организует работу сотрудников администрации Бессоновского сельского поселения, осуществляет общее руководство и контроль за работой с обращениями граждан:
· координирует работу с УК «Бессоновка-сервис» на территории поселения;
· координирует работу по охране труда и безопасность сотрудников администрации
2.2.8. Исполняет другие поручения главы администрации Бессоновского сельского поселения.
2.2.9. Ежегодно представляет сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера ( сроки, определенные действующим законодательством).

3. Права
3.1.  Права заместителя главы администрации Бессоновского сельского поселения предусмотрены статьей 11 Закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2. Вносит предложения главе администрации Бессоновского сельского поселения о поощрении работников аппарата администрации и применении к ним мер дисциплинарного  взыскания.
3.3. Вносит предложения главе администрации Бессоновского сельского поселения по распределению должностных обязанностей в целях эффективного выполнения муниципального задания, качественного исполнения поручений.

4. Ответственность
4.1. Заместитель главы администрации Бессоновского сельского поселения несёт ответственность, определенную статьей 27 Федерального Закона « О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.2. Отчитывается о работе перед главой администрации Бессоновского сельского поселения.
4.3. Подписывает служебную документацию и справки по согласованию с главой администрации,  в пределах своей компетенции.
4.4. В случае и порядке, установленных федеральными законами и законами Белгородской области, заместитель главы администрации Бессоновского сельского поселения несёт ответственность за действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан, а также несёт иную ответственность в соответствии с законодательством.
4.5.  Заместитель главы администрации несёт полную ответственность за результаты своей деятельности.
4.6. Уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях его к совершению коррупционных правонарушений;
· Участвовать в работе комиссий администрации сельского поселения;
· Организовать проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, включая муниципальных служащих в кадровый резерв.

5. Квалификационные требования
5.1.Высшее образование.
5.2.Знание Конституции Российской Федерации, Законодательства Белгородской области и Белгородского района, Устава Бессоновского сельского поселения, нормативно-правовых актов Бессоновского сельского поселения,  применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей.
5.3.Опыт работы не менее двух лет в органах местного самоуправления или двух лет стажа работы по специальности.
5.4.Уверенное владение компьютером и программами, используемыми в работе.
5.5.Умение вести деловые переговоры с представителями государственных органов, предприятий.
5.6.Оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

С инструкцией ознакомлен(а):__________________        __________________
                                        		   (подпись)           	               (расшифровка)
«___»_________________20___ г.


Должностная инструкция
 Специалиста (в сфере делопроизводства) администрации Бессоновского сельского поселения

1. Общие положения
1.1. Специалист (в сфере делопроизводства) далее специалист выполняет обязанности по должности на постоянной основе и находится в непосредственном подчинении главы администрации Бессоновского сельского поселения.
1.2. Специалист назначается и освобождается от должности главой администрации Бессоновского сельского поселения.
1.3. Специалист обязан знать и руководствоваться Конституцией РФ, Законами РФ, Указами Президента РФ, постановлениями, распоряжениями, нормативными документами и руководящими материалами вышестоящих и других органов, касающихся деятельности предприятий благоустройства, муниципального имущества и жилищного фонда. 
1.4. Специалист должен знать:
	- положения и инструкции по ведению делопроизводства;
	- основные положения государственной системы делопроизводства; 
	-стандарты унифицированной системы организационно распорядительной документации;
	- структуру учреждения и его подразделений;
	- порядок контроля за прохождением служебных документов;
	- правила внутреннего трудового распорядка;
	- основы организации труда;
	- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
	- иметь навыки, владения компьютером и оргтехникой и использования необходимого программного обеспечения; работы со служебными документами, организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности;  работы с обращениями граждан; систематизации и подготовки аналитического, информационного материала. 
1.5. На время отсутствия специалиста (отпуск, болезнь) обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое несет ответственность за надлежащее их исполнение. 

2. Квалификационные требования
2.1. Специалист  должен иметь высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное образование, или среднее (полное) общее образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет.
2.2. Специалист должен знать законодательные акты делопроизводства, иметь навыки работы на компьютере, быть коммуникабельным.
2.3. Специалист руководствуется Уставом, приказами и распоряжениями главы администрации Бессоновского сельского поселения, регламентирующими правилами составления и оформления документов и организацию работы с ними, инструкцией по делопроизводству; 
правилами внутреннего трудового распорядка администрации; 
настоящей должностной инструкцией.

3. Должностные обязанности
3.1. Специалист отвечает за своевременную регистрацию  входящей, исходящей корреспонденции, получение и отправление электронной почты, ее регистрации и вручения адресату, печатание всех документов администрации поселения (кроме бухгалтерских), а также документов поселкового собрания.   
3.2. Вести учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизировать и хранить документы текущего архива.
3.3. Подготавливать и сдать в архив документальные материалы, законченные делопроизводством, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.
3.4. Ведет номенклатуру дел, описи дел постоянного хранения, описи по личному составу, составляет акты о выделении к уничтожению документов и дел;
3.5. Принимает документы на подпись главы администрации городского поселения «Поселок Октябрьский», проверяет правильность их составления и оформления.
3.6. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации.
3.7. Отправляет исполненную документацию по адресатам. 
3.8. Отвечает за качество подготовки, правильности составления, согласования и оформления документов, образующихся в процессе деятельности администрации городского поселения.
3.9. Оказывает помощь заместителю главы, главному специалисту администрации городского поселения по осуществлению контроля исполнения принятых постановлений и распоряжений главы администрации поселения, поселкового собрания, входящих документов, поручений и заданий главы администрации, а так же за соблюдением сроков исполнения обращений граждан. 
3.10. Выполняет отдельные служебные поручения главы администрации Бессоновского сельского поселения. 
3.11. Выдает гражданам справки различного характера, характеристики, выписки из домовых книг на земельные участки и домовладения.
3.12. Выполняет требования по охране труда и технике безопасности. 

4. Права
	Специалист имеет право:
4.1. Запрашивать для главы администрации Бессоновского сельского поселения от работников администрации, руководителей предприятий и организаций поселка всех форм собственности, расположенных на территории поселения необходимые документы, а также объяснения о причинах задержки выполнения контролируемых поручений. 
4.2. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нарушением установленных правил составления и оформления документов. 
4.3. Вносить на рассмотрение главы администрации поселения предложения по улучшению организации работы с документами, с учетом применения средств электронно-вычислительной техники. 
4.4. Ответственный за ведение делопроизводства имеет право: требовать у исполнителей качественного исполнения документов в определенные сроки. 
4.5. Устранять нарушения действующего законодательства в вопросах, относящихся к деятельности делопроизводителя. 

5. Ответственность
5.1. Специалист несет ответственность в пределах определенных действующим трудовым законодательством РФ:
- за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов физических и юридических лиц;
- за неиспользование или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;
- за нарушение сроков исполнения работ;
- за недостоверность предоставленной информации в сфере своих обязанностей в результате умысла, халатности, недостаточной квалификации. 
5.2. Специалист соблюдает нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения. 

6. Взаимоотношения
	6.1. Ответственный за ведение делопроизводства в процессе своей деятельности взаимодействует со всем коллективом администрации Бессоновского сельского поселения, с депутатами поселкового собрания и обслуживающим персоналом, с предприятиями и организациями всех форм собственности, расположенными на Бессоновского сельского поселения по вопросам подготовки и представления необходимых документов на заседания при главе администрации, поселкового собрания по исполнению поручений вышестоящих организаций, приказов и указаний главы администрации Бессоновского сельского поселения. 

С инструкцией ознакомлен(а):__________________        __________________
                                        		   (подпись)           	               (расшифровка)
«___»_________________20___ г.


Должностная  инструкция Специалиста 
администрации Бессоновского сельского поселения 
(с функционалом бухгалтер администрации сельского поселения)

1. Общие положения
1.1. Бухгалтер администрации Бессоновского сельского поселения назначается и освобождается от занимаемой должности главой администрации  Щетиновского сельского поселения.
1.2. В своей работе подчиняется непосредственно главному бухгалтеру администрации  Бессоновского сельского поселения.
1.3. Бухгалтер в своей работе руководствуется и  должен знать:
- Бюджетный кодекс РФ от 31.07.1998 №145-ФЗ; 
- Налоговый кодекс РФ от 31.07.1998 № 146-ФЗ;
- Указания о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации утверждены приказом Министерства финансов Российской Федерации N 65н от 01.07.2013; 
- Нормативно-правовые акты органов местного самоуправления.
- Устав администрации;
- Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 №197-ФЗ; 
- Инструкция по бюджетному учету, утвержденная Приказом Минфина России от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкция  по его применению» - Инструкция по бухгалтерскому учету, утвержденная Приказом Минфина  России от 16.12.2010 года № 174н «Об утверждении Плана счетов бухгалтерского учета бюджетных учреждений и Инструкция по его применению»;
- Инструкция «О порядке составления и предоставления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации», утвержденной приказом МФ РФ от 28.12.2010 г. №191-Н (для сельских и городских поселений, бюджетных учреждений);
- Инструкция «О порядке составления, предоставления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных бюджетных и автономных учреждений» утвержденной приказом Министерства финансов РФ от 25.03.2011 г. №33.

2.  Должностные обязанности
Бухгалтер обязан:
2.1 Своевременно оприходовать  по кассовой книге денежные средства полученные из  банка.
2.2. Составление кассовых отчетов.
2.3. Обрабатывает первичную документацию по соответствующим участкам учета. 
2.4. Подготавливает и сдает в банки банковские платежные документы, обрабатывает выписки банка.
2.5. Ведет карточки по учету основных средств.
2.6. Производит проверку обследования материальных ценностей и основных средств бюджетных учреждений поселения при их списании.
2.7. Проводит инвентаризацию товарно-материальных ценностей и основных средств, оформляет результаты инвентаризации материальных, основных ценностей и  денежных средств.
2.8. Ведет бухгалтерский учет поступления средств и составляет журналы- ордера.	
2.9. Работает с АЦК (Автоматизированный Центр Контроля):
· проверяет правильность формирования бухгалтерских проводок в «Парус - Бюджет 8»;
· формирует оборотно-сальдовую ведомость (доходы, расходы);
· закрывает операционный день;
· формирует главную книгу;
2.10. Обрабатывает бухгалтерские документы по лицевым счетам,  открытым в отделении Федерального казначейства:
- ежемесячное ведение главной книги;
· ежемесячное ведение оборотной ведомости;
· регистрация и квитование документов по банковской выписке;
· подготовка платежных поручений, сводок, текущей информации;
· работа с банком, предоставление и получение корреспонденции банковских выписок по счетам.
2.11. Подготавливает и вводит заявки на перечисление платежей в АЦК, обрабатывает выписки банка.
2.12. Работа на компьютере для решения своих должностных обязанностей.
2.13. Выполняет другие поручения главного бухгалтера, связанные с исполнением бюджета поселения.
2.14. Составляет и представляет в инспекцию ФНС России по Белгородскому району отчетность по налогам на доходы физических лиц. 
2.15. Выполняет работу по начислению заработной платы и пособий.
2.16. Вводит данные для начисления заработной платы работникам управления в компьютер (оклады, премии, надбавки, лечебные надбавки, социальные льготы).
2.17. Выдает справки работникам управления по вопросам начисления заработной платы, других выплат и удержания из них.
2.18. Обрабатывает первичную документацию по соответствующим участкам учета (приказы, распоряжение о временной нетрудоспособности, премии, отпуска, табели учета использования рабочего времени).
2.19. Выдает работникам управления в установленное время все виды выплат.
2.20. Ведет лицевые счета рабочих и служащих по начислению зарплаты, больничным листам и другим счетам по аппарату управления.

3. Права
          Бухгалтер имеет право:
3.1. Представлять по доверенности администрацию Бессоновского сельского поселения по вопросам, относящимся к его компетенции.
3.2. Докладывать главному бухгалтеру о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.
3.3. Запрашивать и получать   в    установленном   порядке   от государственных органов, учреждений и организаций данные, справочные  материалы  по  вопросам,   относящимся к  сфере деятельности структурного подразделения - бухгалтерия, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
3.4. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренной  должностной инструкцией.
3.5. Требовать от работников учреждений поселения предоставления документов в установленные сроки (табель рабочего времени, авансовые отчеты).

4. Ответственность
Бухгалтер несет ответственность за: 
4.1.Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;
4.2.Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;
4.3.Причинение материального ущерба, - в соответствии с действующим законодательством;	
4.4.Некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.

5. Требования к специалисту
5.1. На должность бухгалтер назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.
5.2. Бухгалтер должен знать Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы и законы Белгородской области, другие  нормативные  акты,  регулирующие  основы  бухгалтерского  учета, основы   делопроизводства,   правила   и   нормы   охраны   труда,   техники безопасности и противопожарной защиты.
5.3. Бухгалтер должен уметь работать с людьми, пользоваться компьютерной и другой оргтехникой.

6. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением им должностных обязанностей
6.1. При исполнении своих обязанностей  бухгалтер имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к сотрудникам администрации об оказании помощи. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет бухгалтер.
6.2. Бухгалтер обязан выполнять поручения других сотрудников администрации Щетиновского сельского поселения, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности, нарушают процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.
6.3. Бухгалтер, являющийся соисполнителем в равной степени с ответственным исполнителем несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции.
6.4. Порядок служебного взаимодействия  бухгалтера со служащими иных органов государственной власти, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления.
 6.5. Бухгалтер при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти, федеральными органами государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через подготовку запросов, а так же через специалистов по соответствующим направлениям работы.
6.6. Порядок служебного взаимодействия бухгалтера с другими организациями и гражданами.
- Бухгалтер имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.

С инструкцией ознакомлен (а):__________________        __________________
                                        		   (подпись)           	               (расшифровка)
«___»_________________20___ г.


Должностная инструкция
специалиста   (в сфере молодежной политики, физической культуре и спорту)
администрации Бессоновского  сельского поселения  
  
1.Общие положения
[bookmark: OLE_LINK1]1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права  и ответственность организатора работы по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации сельского поселения.
1.2. Организатор работы по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации сельского поселения относится к категории специалистов.
1.3. Организатор работы по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации сельского поселения назначается и освобождается от должности распоряжением  главы администрации сельского поселения.	
1.4. На должность организатора работы по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации сельского поселения назначается лицо, имеющее высшее или средне специальное образование.
1.5. В своей работе организатор работы по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации сельского поселения руководствуется нормативными документами и методическими материалами по вопросам направления деятельности, законодательством РФ, правилами внутреннего трудового распорядка, распоряжениями и постановлениями администрации сельского поселения Белгородского района, распоряжениями  начальника отдела молодежной политики управления образования администрации Белгородского района, начальника отдела физической культуры, спорта и туризма управления образования   администрации 
Белгородского района, распоряжениями и постановлениями администрации Белгородского района и настоящей должностной инструкцией. 
1.6. Организатор работы по молодежной политике, физической культуре и спорту администрации сельского поселения непосредственно подчиняется главе администрации сельского поселения.

2.Должностные обязанности
2.1. Организатор обязан:
- взаимодействовать с отделом молодежной политики управления образования администрации Белгородского района, отделом физической культуры, спорта и туризма управления образования администрации Белгородского района  с целью проведения системной и эффективной работы в области молодёжной политики, развития спорта на территории сельского поселения;
 - организовывать проведение спортивных, культурно-досуговых мероприятий (в том числе массовых) для молодежи на территории поселения, пропагандировать здоровый образ жизни;
- проводить активную работу по организации досуга, созданию центров досуга и развития их материальной базы, клубов по месту жительства, спортивных клубов, детских спортивно–досуговых площадок;
- отвечать за работу плоскостных спортивных сооружений;
- способствовать решению проблем занятости подростков и молодежи населенного пункта в свободное от работы время и выходные дни;
- проводить регулярный анализ социальной информации, опросы по проблемам молодёжи и молодых семей, вести мониторинг удовлетворенностью услуг в системе молодежной политики, физической культуры и спорта, проводить консультирование по вопросам оказания помощи в обеспечении жильём молодых семей;
- организовывать минимум один раз в полугодие на территории поселения мероприятие районного уровня;
- принимать участие во всех районных мероприятиях;
- участвовать в разработке социальных программ и проектов;
-вести работу по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;
- своевременно, точно и квалифицированно исполнять порученные ему задания, докладывать главе администрации сельского поселения, начальнику отдела молодежной политики управления образования администрации Белгородского района, начальнику отдела физической культуры, спорта и туризма управления образования администрации Белгородского района об их исполнении, готовить аналитические справки, информации, сообщения (в рамках своей компетенции);
- ежемесячно, до 15 числа текущего месяца предоставлять план на следующий месяц и отчет о проделанной работе за предыдущий месяц;
- систематически отражать в средствах массовой информации содержание и результативность работы на территории своего поселения.
2.2. Должен знать:
- Конституцию РФ, законодательство РФ, законы и другие правовые акты РФ, не противоречащие им нормативные акты государственных органов, Устав Белгородского района, постановления и распоряжения администрации сельского поселения, правила внутреннего трудового распорядка;
- основы делопроизводства;
- теоретические основы физкультурно-оздоровительной работы;
- методику организации  проведения спортивных и физкультурно-массовых мероприятий.

3.Права
Организатор в праве:
3.1. Получать от главы администрации сельского поселения помощь для осуществления полноценной деятельности в области молодежной политики, в области физической культуры и спорта на территории подведомственного сельского поселения  для участия в районных мероприятиях.
3.2. Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающихся его деятельности.
3.3. По вопросам, находящимся в его компетенции вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности и совершенствованию методов работы.
3.4. Привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению задач, возложенных на него (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - то с разрешения руководителя учреждения).
3.5. Требовать от руководства учреждения оказания содействия в исполнении им его должностных обязанностей и прав.

4.Ответственность
Организатор несет ответственность:
4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Условия работы
Режим работы организатора работы по молодежной политике, физической культуре и спорту определяется согласно внутренним нормативным актам ведомственных ему сооружений, формирований и объединений, в том числе в вечернее время.

С инструкцией ознакомлен(а):    __________________               __________________
                                        		(подпись)           				(расшифровка)
«___»_________________20___ г.


Должностная  инструкция Специалиста администрации Бессоновского сельского поселения (с функционалом землеустроителя) 

 1. Общие положения
1.1. Специалист администрации Бессоновского сельского поселения (с функционалом землеустроителя) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации  Бессоновского сельского поселения.
1.2. Специалист администрации Бессоновского сельского поселения (с функционалом землеустроителя) не является муниципальным служащим (далее – специалист).
1.3. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное  образование без  предъявления требований к стажу работы по специальности.
1.4. Специалист в своей профессиональной служебной деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации и Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской области, муниципальными правовыми актами Белгородского района, Уставом Бессоновского сельского поселения муниципального района.
Специалист  должен знать: основные положения  Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, служебных документов, касающихся деятельности специалиста с функционалом землеустроитель; нормативные акты и методические рекомендации, определяющие порядок проведения работ в администрации; трудовое законодательство Российской Федерации; порядок оформления, ведения, хранения документации; правила внутреннего трудового распорядка; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
1.5. Специалист в своей деятельности подчиняется главе администрации  Бессоновского сельского поселения.

2. Должностные обязанности
В должностные обязанности специалиста входит:                         			2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные  законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской  Федерации,  законы  и  иные нормативные правовые акты   Белгородской области, Устав и иные муниципальные правовые акты и  обеспечивать их исполнение.
    	2.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права  и законные интересы граждан и организаций.
2.3. Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, Правила пожарной безопасности и охраны труда.
2.4.  Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.
2.5. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения,  касающиеся частной жизни и здоровья граждан  или затрагивающие их честь и достоинство.
2.6. Ведение приёма граждан по земельным вопросам.
2.7. Подготовка постановлений о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости на территории Бессоновского сельского поселения.
2.8. Подготовка проектов решений поселкового собрания по вопросам землеустройства.
2.9. Подготовка и участие в публичных слушаниях по проектам правил землепользования и застройки, проектов планировки территорий и проектов межевания территорий, за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, проектов правил благоустройства территорий, по вопросам предоставления разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков и объектов капитального строительства, вопросам отклонения от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, вопросам изменения одного вида разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства на другой вид такого использования при отсутствии утвержденных правил землепользования и застройки.
2.10. Размещение информации в системах ФИАС и ГИС ЖКХ об объектах индивидуального жилого фонда, расположенного на территории Бессоновского сельского поселения.
2.11. Заказывать кадастровые паспорта, выписку из ЕГРП на земельные участки и нежилые помещения через СВЭВ.
2.12. Учет юридических организаций на территории Бессоновского сельского поселения. 
2.13. Ведение учета строительства индивидуальных жилых домов на земельных участков, выделенных для индивидуального жилищного строительства. 
2.14. Ведение учета землепользователей и кадастрового учета земельных участков.
2.15. Совместно с инспектором по налогам ведение учёта взимания арендной платы за использование земельных участков.
2.16. Проведение инвентаризации земельных участков.
2.17. Организация благоустройства и озеленения территории городского поселения.
2.17. Регистрация документов, удостоверяющих право собственности на землю и ведение электронного похозяйственного учета.
2.18. Предоставление картографического материала по озеленению территории городского поселения.
2.19. Выдача справок и постановлений о присвоении, изменении и аннулировании адреса объекта недвижимости на территории Бессоновского сельского поселения.
2.20. Участие в сходах граждан на территории Бессоновского сельского поселения.
2.21. Выполняет иные поручения главы Бессоновского сельского поселения не указанные в должностных обязанностях. 
          3. Права специалиста
Специалист имеет право:
3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию у руководителей предприятий, организаций, учреждений  представления документов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
3.2. Вносить предложения о совершенствовании деятельности администрации городского поселения.

4. Ответственность
Специалист  несет ответственность за: 
4.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей;
4.2. Ненадлежащее соблюдение правил внутреннего трудового распорядка; 
4.3.Ненадлежащие соблюдение трудовой дисциплины, техники безопасности, правил противопожарной безопасности и охраны труда;
4.4. Состояние документации в сфере землеустройства, ее соответствие нормативным требованиям;
4.5. Разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 
4.6. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей могут налагаться дисциплинарные взыскания, предусмотренные федеральными законами и законами Белгородской области.
4.7. За совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушений - в пределах определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством.

С инструкцией ознакомлен (а):    __________________               __________________
                                        		(подпись)           				(расшифровка)
«___»_________________20___ г.
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