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Должностная инструкция

специалиста первой категории сектора экономики и финансов  Администрации  Криворожского сельского поселения 
1.  Общие положения.

1.1. Должность специалиста первой категории в реестре должностей муниципальной службы муниципального образования «Криворожское сельское поселение» относится к группе младших должностей муниципальной службы.
1.2. Назначение и освобождение от должности специалиста первой категории осуществляется Главой Криворожского сельского поселения на условиях трудового договора.

1.3.  Специалист первой категории  непосредственно подчиняется Главе Администрации Криворожского сельского поселения и заведующему сектором экономики и финансов. 

1.4. Специалист первой категории не имеет в подчинении работников Администрации Криворожского сельского поселения.

1.5. На время отсутствия специалиста первой категории (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации Криворожского сельского поселения, определяемый Главой Криворожского сельского поселения.
1.6. Специалист первой категории  осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 №131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Устава Ростовской области;

- Областного закона  от 09.10.2007г. № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

-  указов  Президента Российской Федерации;

-  постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области;

-Устава муниципального образования «Криворожское сельское поселение»;

- иными нормативными правовыми актами Ростовской области и органа местного самоуправления Криворожского сельского поселения. 
2. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста первой категории назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование.

Требования к стажу муниципальной службы  или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

2.2. Специалист первой категории должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

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

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

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

- Устав Ростовской области; 

- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Устав муниципального образования «Криворожское сельское поселение»;

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

2.3. Специалист первой категории должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.

3. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста первой категории
3.1. Должностные обязанности специалиста первой категории:
3.1.1. В своей деятельности специалист первой категории руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

           3.1.3.   Специалист первой категории  администрации Криворожского сельского поселения обязан:
3.1.обеспечивать правильную организацию ведения кассовых операций в соответствии с требованиями действующих законодательных и нормативных документов.

3.2.осуществлять операции по приему, выдаче и учету наличных денежных средств, денежных документов и ценных бумаг.

3.3.в соответствии с установленными правилами обеспечивать сохранность вверенных ему ценностей.

3.4.обеспечивать своевременное ведение кассовой книги  и соответствие фактического наличия денежных средств данным бухгалтерского учета, не допускать превышения установленного лимита остатка кассы.

3.5.получать чековые книжки и сдавать в Отделение по Миллеровскому УФК по Ростовской области.

3.6.оформлять документацию по проведению торгов и конкурсов на закупку товаров и услуг для  муниципальных  нужд Администрации Криворожского сельского поселения, составлять и своевременно предоставлять отчеты по
 данному направлению в планово-экономический отдел  Администрации Миллеровского района.

3.7.принимать участие в формировании бюджета поселения, исполнении утвержденных смет расходов и в составлении отчетности по его исполнению 
в пределах своей компетенции.

3.8.выполнять дополнительные объемы работ по распоряжению руководства.

3.9.соблюдать конфиденциальность и обеспечивать сохранность и достоверность получаемой и передаваемой информации.

3.10.соблюдать трудовую дисциплину и правила трудовой этики.

3.11.веcти  учет поступления доходов поселения.

3.12. осуществлять социально-экономическое прогнозирование Администрации.

3.13.составлять статистические отчеты.
3.14.соблюдать основные требования противодействия коррупции, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.2. Права специалиста первой категории.

При исполнении своих должностных обязанностей специалист первой категории обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность специалиста первой категории.
Специалист первой категории несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4. Перечень вопросов, по которым специалист первой категории вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

Специалист первой категории:

4.1. В установленном порядке запрашивает от структурных подразделений Администрации Криворожского сельского поселения, специалистов Администрации Криворожского сельского поселения, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
4.2. По поручению Главы Криворожского сельского поселения специалист первой категории принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).

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

5.1. Специалист первой категории вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Криворожского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Криворожского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Специалист первой категории обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Криворожского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Криворожского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых Администрацией Криворожского сельского поселения.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения специалистом первой категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
Специалист первой категории осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Администрации Криворожского сельского поселения.
7. Порядок служебного взаимодействия специалиста первой категории в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Криворожского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав специалист первой категории 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 Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.
      Заведующий сектором экономики

и финансов Администрации Криворожского

сельского поселения                                                                   Н.Ф. Паськова

Настоящая Должностная Инструкция сообщает работнику под расписку. Один экземпляр Инструкции хранится в личном деле работника.

С инструкцией ознакомлена: _____________Л.С. Колесниченко
«____»____________2012 года

