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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАЛИМАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БОГУЧАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от  « 01 »  ноября 2024  г. № 54-р
с. Залиман
Об утверждении должностной 

инструкции ведущего специалиста

администрации Залиманского сельского
поселения

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2023 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Залиманского сельского поселения, решением Совета народных депутатов Залиманского  сельского поселения от «Об утверждении  структуры администрации  Залиманского сельского поселения»,  в целях повышения ответственности работников администрации Залиманского сельского поселения за решение вопросов местного значения поселения:

1. Утвердить  должностную инструкцию ведущего специалиста администрации Залиманского сельского поселения согласно приложению.
2. Ознакомить  ведущего специалиста администрации  Залиманского  сельского поселения  с настоящим распоряжением.
          3. Признать утратившим силу приложение № 2 к распоряжению администрации Залиманского сельского поселения       от  « 06»  августа  2013  № 45-р «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Залиманского сельского поселения».
   4. Контроль за  исполнением настоящего распоряжения возложить на главу Залиманского сельского поселения Лунева С.А.
Глава Залиманского сельского поселения                                      С.А. Лунев
                                                                              Приложение 

к  распоряжению администрации

                                                               Залиманского  сельского поселения 


от « 01» ноября 2024 года  № 54-р
Должностная инструкция

ведущего специалиста
 администрации Залиманского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста администрации Залиманского сельского поселения является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность  ведущего специалиста администрации Залиманского сельского поселения относится к старшей группе должностей в соответствии с реестром должностей  муниципальной службы в Залиманском сельском поселении.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

- обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- подготовка и проведение выборов, референдум;

- регулирование в сфере юстиции;

- регулирование муниципальной службы;

- регулирование сельского хозяйства;
- управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- осуществление мероприятий по информационной безопасности;

- разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия;

- информационное обеспечение;

- осуществление взаимодействия со средствами массовой информации; 

- обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

- подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- взаимодействие с представительными органами местного самоуправления, политическими партиями и иными общественными организациями;

- взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;

- реализация государственной политики в области охраны труда;

- реализация политики в сфере поддержки  социально – ориентированных некоммерческих организаций, благотворительной деятельности и добровольчества;

-формирование и содержание архивных фондов муниципальных образований;

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность ведущего специалиста администрации Залиманского сельского поселения:
1.5.1. Реализация документационного обеспечения в администрации сельского поселения в соответствии с единой государственной системой документационного обеспечения управления (ГИС ВО «АС ДОУ»);

1.5.2. Совершенствование системы управления и организации деятельности администрации сельского поселения в части возложенных на администрацию сельского поселения задач и функций;
1.5.3. Осуществление кадровой работы в администрации сельского поселения, организация прохождения муниципальной службы в администрации Залиманского сельского поселения с соблюдением действующего законодательства.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста администрации Залиманского сельского поселения:
1.6.1. Исполнение федерального и областного законодательства в сфере, возложенной на администрацию сельского поселения;

1.6.2. Ведение кадровой работы в администрации сельского поселения в соответствии с действующим трудовым законодательством;

1.6.3. Обеспечение прохождения муниципальной службы в администрации сельского поселения в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе;

1.6.4. Эффективное использование кадрового потенциала администрации сельского поселения;
1.6.5. Осуществление обработки и защиты персональных данных муниципальных служащих администрации сельского поселения, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в администрации сельского поселения;
1.6.6. Обеспечение профилактики коррупционных и иных правонарушений в пределах предоставленных полномочий.
1.7.  Ведущий специалист администрации Залиманского сельского поселения назначается на должность и освобождается от должности главой Залиманского сельского поселения на основании распоряжения администрации Залиманского сельского поселения.
1.8.  Ведущий специалист администрации Залиманского сельского поселения непосредственно подчинен главе  Залиманского сельского поселения.
1.9. Ведущий специалист администрации Залиманского сельского поселения в период временного отсутствия старшего инспектора исполняет его обязанности.

В период временного отсутствия ведущего специалиста его обязанности временно исполняет старший инспектор.
2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста администрации Залиманского сельского поселения устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста, должен иметь образование не ниже среднего профессионального;

2.1.2.  Для замещения должности ведущего специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3.  Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

г) законодательства о противодействии коррупции;
д) Устава Залиманского сельского поселения и иных муниципальных правовых актов Залиманского сельского поселения;

3) знание основ делопроизводства и документооборота, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

4) знание правил деловой этики, составления делового письма;

5) знание правил и норм охраны труда;
6) знание должностной инструкции.
2.1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работать в информационно-правовых системах;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

- умение мыслить системно;
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- работы в сфере, соответствующей направлению деятельности администрации сельского поселения;
- подготовка деловой корреспонденции, проектов муниципальных правовых актов;

-  выполнение поручений непосредственного руководителя;

- реализация управленческих решений, исполнительской дисциплины;

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- работы с оргтехникой, на компьютере с программными продуктами, в том числе в сети «Интернет», в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Ведущий специалист должен иметь образование не ниже среднего профессионального  по специальности, направлению подготовки  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Правовое обеспечение национальной безопасности», «Правоохранительная деятельность», «Экономическая безопасность», «Пожарная безопасность»,  «Политология»,  «Управление персоналом»,  

 «Педагогическое образование», «Психолого-педагогическое образование», «Психология», «Культурология», «История» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
2.2.2.  Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
1.1. Федеральные законы:
- от 21 июня 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;

- от 31 мая 1996 г. № 61-ФЗ «Об обороне»;

- от 26 февраля 1997 г. № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- от 27 декабря 1991 г. № 2134-1 «Закон о средствах массовой информации»;

- от 27 июля 2006 г. № 149 «Об информации, информационных технологиях и защите информации»;

- от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-от 06.04.2011 г. №63-фз «Об электронной подписи»;

-от 31.05.2002 г. № 62-ФЗ «О гражданстве Российской Федерации»;

- от 25.07.2002 г. № 115-ФЗ «О правом положении иностранных граждан Российской Федерации»;

-от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-от 15.12.2001 г. №166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

-от 29.12.20006 г. №255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

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

-от 26.11.1996 г. №138-ФЗ «Об обеспечении конституционных прав граждан Российской Федерации избирать и быть избранными в орраны местного самоуправления»;
-от 12.06.2002 г. №67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

-от 10.01.2003 г. №19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации»;

-от 28.06.2004 г. №5-ФКЗ «О референдуме Российской Федерации»;

-от 28.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации»;

-от 22.02.2014 г. №20-ФЗ «О выборах депутата Государственной Думы Федерального собрания Российской Федерации»;

-от 25.12.2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

-от 03.12.2012 г. №230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»;

-от 19.05.1995 г. №82-ФЗ «Об общественных объединениях»;
-от 11.08.2011 г. №135-ФЗ «О благотворительной деятельности и благотворительных организациях»;

1.2. Указы Президента Российской Федерации:
-от 30.11.1995 г. №1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»;
-от 07.05.2012 № 602 «Об обеспечении межнационального согласия»;

-от 07.05.2012 №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

-от 07.09.2010 г. №1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;

-от 23.06.2014 г. №460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

-от 12.08.2002 г. №885 «Об утверждении общих принципах служебного поведения государственных служащих»;
-от 18.05.2009 г. №557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

-от 21.09.2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;
- от 01.07.2010 г. №821 «О комиссиях по соблюдении требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
- от 08.07.2013 №613 «Вопросы противодействия коррупции»;

- от 15.07.2015 №364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»;

- от 7 июля 2003 г. № 112- ФЗ «О личном подсобном хозяйстве».
1.3. Кодексы РФ:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

       - Уголовный кодекс Российской Федерации; 
       -Трудовой кодекс Российской Федерации;
       - Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации.
1.4. Приказы Министерства культуры Российской Федерации:

     -от 31.07.2007 г. №1182 «Об утверждении перечня типовых архивных документов, образующихся научно-технической и производственной деятельности организации, с указанием сроков хранения»;

- от 03..06.2013 г. №635 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах».
1.5. Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации:

- от 11 октября 2010 г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов».

1.6. Устав Воронежской области, законы Воронежской области в соответствующей сфере деятельности администрации поселения.

1.7. Муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Залиманского сельского поселения.


1.8. Иные знания:


- существующих кадровых технологий на муниципальной службе;

         -типов организационных структур;


- понятия миссии, стратегии, целей организации;

- кадровой стратегии и кадровой политики организации: цели, задачи, формы;


- методов управления персоналом;


- заключения трудового договора;


-ответственности за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;


-понятия коррупции и конфликта интересов;


-иных федеральных, региональных и муниципальных правовых актов, знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
-составления проектов постановлений и распоряжений администрации сельского поселения;

- ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов; 
- составления трудовых договоров;

--оформления личных дел муниципальных служащих и работников администрации сельского поселения;


- заполнения и ведения трудовых книжек муниципальных служащих и работников администрации сельского поселения;
-использования программного комплекса по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»); 

-оценивания коррупционных рисков; 

-понятия и применения похозяйственных книг;
-проводения экспертизы ценности документов, осуществления организационных и методических мероприятий по передаче документов на постоянное хранение в муниципальный архив; 

-составления установленной отчетности по архивному делу. 
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций администрации сельского поселения на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

3.3. И иные нормативные правовые акты;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения главы Залиманского сельского поселения;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. 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;
3.10. Обеспечивать соблюдение действующего антимонопольного законодательства;
3.11. Осуществлять анализ наличия (отсутствия) конфликта интересов между Заказчиком и участниками закупок, в том числе с целью оценки достоверности информации, представленной участниками закупок в декларациях;
3.12. Формировать и предоставлять ответственному за осуществление закупок профили работников организации, участвующих в осуществлении закупок, членов контрактной службы, членов комиссии по закупкам для выявления возможных связей, свидетельствующих о наличии у них личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов;
      3.13. Организовывать работу администрации Залиманского сельского поселения, заседаний, совещаний у главы Залиманского сельского поселения, направлять работу и   отвечать  за деятельность сотрудников администрации Залиманского сельского поселения.

      3.14. Организовывать  связь с представительным органом власти Залиманского сельского поселения, координировать совместную работу администрации и депутатов на территории Залиманского сельского поселения.

     3.15. Совместно с председателями постоянных комиссий готовить проекты правовых актов  Совета народных депутатов Залиманского сельского поселения.

     3.16. Вести планирование работы администрации Залиманского сельского поселения, осуществлять контроль за исполнением принятых решений.

     3.17. Выполнять организационно-техническое обеспечение проводимых мероприятий (формирование повестки дня заседаний, совещаний, сбор и размножение материалов по подготовке вопросов, их рассылку, извещение приглашенных и т.д.).

     3.18.  Готовить отчеты, информации, справки о работе администрации Залиманского сельского поселения в вышестоящие органы, для выступлений главы Залиманского сельского поселения перед избирателями на встречах.

      3.19. Обеспечивать подготовку и оформление протоколов проводимых совещаний, постановлений администрации Залиманского сельского  поселения, протоколов встреч главы Залиманского сельского поселения с населением.

      3.20. Координировать и контролировать работу специалистов администрации Залиманского сельского поселения.

       3.21. Организовывать прием граждан по личным вопросам специалистами администрации Залиманского сельского поселения, работать с обращениями граждан, организовывать работу с письмами и заявлениями граждан, отчетность по ним.

       3.22. Вести работу с кадрами администрации Залиманского сельского поселения, формировать и вести личные дела муниципальных служащих и специалистов администрации, своевременно вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью. 

       3.23. Подготавливать  необходимые материалы для квалификационной и аттестационной комиссий. 

       3.24.  Организовывать и отвечать за подготовку работы по проведению выборов всех уровней власти, референдумов на территории Залиманского сельского поселения. 
      3.25.  Вести регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, систематизировать ее, передавать специалистам, следить за сроками выполнения поручений главы сельского поселения.

      3.26.   Отвечать за организацию работы с территориальными органами самоуправления (председателями сельских, уличных комитетов и т.д.).

     3.27.  Вести всю необходимую документацию по работе с органами общественного самоуправления.


      3.28. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, отвечать за подготовку и сдачу в установленные сроки документов на государственное хранение.

     3.29. Осуществлять  проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению.

     3.30. Проводить анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

           3.31. Осуществляет проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.32. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения должностных обязанностей, принимать участие в проектном управлении.
      3.33. Осуществлять меры по противодействию коррупции в органах местного самоуправления Залиманского сельского поселения.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" ведущий специалист имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых в администрации сельского поселения.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

                  6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В установленном порядке запрашивает от специалистов администрации сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;
6.2. Планирует свою деятельность;

6.3. Готовит информационные, аналитические, справочные и другие материалы, относящиеся к его компетенции;

6.4. Принимает участие в работе создаваемых администрацией сельского поселения совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т. п.), относящимся к его компетенции.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

7.1. Участвует при подготовке проектов муниципальных правовых актов, входящим в его компетенцию;
7.2. Готовит информационные, аналитические, справочные и другие материалы, относящимся к его компетенции.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

8.1. Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов муниципальных правовых актов и иных документов администрации сельского поселения в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами администрации сельского поселения.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с муниципальными служащими, гражданскими служащими,

гражданами, а также организациями

9.1. Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:
-федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;
-государственными органами Воронежской области и других субъектов Российской Федерации;

-органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

-организациями и гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам

и организациям


10.1. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ.


10.2. Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме.


10.3. Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства.

10.4. Признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом.

10.5. Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение.

10.6.Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

10.7. Выдача разрешений на право организации розничного рынка.

10.8. Выдача архивных документов (архивных справок, выписок и копий).

10.9. Признание нуждающимися в предоставлении жилых помещений отдельных категорий граждан.

10.10. Предоставление информации об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма.

10.11. Предоставление информации о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

10.12. Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

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

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

	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

	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

	3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ
	-используется 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

	4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации
	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

-возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	0

1

2

	5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения
	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки администрации);
-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

	6
	Интенсивность работы
	- низкая (работа выполняется крайне медленно);
- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

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

1
2

	7
	Инновационность в работе
	- низкая (инновационные решения не генерируются);
- средняя (инновационные решения  генерируются, но ограниченно);

- высокая (инновационные решения  генерируются и реализуются в большом объеме)
	0
1

2


11.2. Показатели результативности
	№

п/п
	Показатели 
	Варианты оценки
	Баллы 

	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
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокий 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


Глава Залиманского сельского поселения

________________    _______________                            С.А.Лунев 
                 Дата             Личная подпись                     Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а) ________________          Л.Н. Романенко 
                                                       (подпись)         (расшифровка подписи)

"__" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки                                   ________________ "__" __________ 20__ г.

                                                        (подпись)
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

ведущего специалиста администрации Залиманского сельского поселения Богучарского муниципального района Воронежской области 
	N п/п
	Ф.И.О. (полностью)
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об освобождении от должности
	Должность (при временном замещении должности иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная подпись

	1
	Романенко Людмила Никоолаевна
	Распоряжение от 01.04.2024 №8-рл
	
	
	01.11.
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