Муниципальный Совет муниципального образования «Шалакушское»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от  « 03»  апреля  2013  г.
	                                    № 1



пос. Шалакуша, Няндомского района, Архангельской области

Об утверждении должностного регламента муниципального служащего ведущего специалиста аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское»

В  соответствии со статьей 37 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», со статьей 47 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 30 Закона Российской Федерации от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Областным законом от 27 сентября 2006 года № 222-12-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области», руководствуясь Уставом муниципального образования «Шалакушское» и Положением «О муниципальном Совете МО «Шалакушское»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить должностной регламент муниципального служащего ведущего специалиста аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское».

Данный должностной регламент в дальнейшем может изменяться и дополняться в соответствии с изменениями Федерального законодательства, законодательства Архангельской области и нормативными актами муниципального образования «Шалакушское».
2. Ознакомить специалиста с данным должностным регламентом под роспись.

3. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания председателем муниципального Совета МО «Шалакушское».

    Председатель муниципального Совета

    МО «Шалакушское»




             
       И.М. Мураев
Исполнитель
Ведущий специалист

аппарата представительного органа 

муниципального Совета МО «Шалакушское»                                             Е.Г. Нефёдова
Утверждено
Постановлением муниципального Совета 
МО  «Шалакушское»  

от 03 апреля 2013 года № 1
Должностной регламент  
ведущего специалиста аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское»

            Настоящий должностной регламент разработан на основании трудового договора с гражданином, назначаемым на должность муниципального служащего муниципального образования «Шалакушское» - ведущего специалиста аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское», в соответствии с положениями Трудового кодекса Российской Федерации, федеральными и региональными законами, регулирующими вопросы муниципальной службы, иными нормативными актами, регулирующими трудовые правоотношения, и Уставом муниципального образования «Шалакушское».

1. Общие положения
            1.1. Должность муниципальной службы - ведущий специалист аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское», в Реестре муниципальных должностей относится к старшим должностям муниципальной службы муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское».

1.2. Непосредственная подчиненность: непосредственно подчинен председателю муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское».
1.3. Порядок назначения и освобождения от должности: назначается и освобождается от должности председателем муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское».

1.4. В его непосредственном подчинении находятся: не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

1.5. Порядок замещения: совмещение функций.
            1.6. Нормативная база служебной деятельности муниципального служащего: ведущий специалист аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское» осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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

- Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

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

- Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- иных федеральных законов Российской Федерации;

- указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Архангельской области, постановлений, распоряжений Губернатора и правительства Архангельской области;
- Устава муниципального образования «Шалакушское»;

- иных нормативных правовых актов муниципального образования «Шалакушское»;

- правил внутреннего трудового распорядка администрации;

- настоящего должностного регламента.

2. Квалификационные требования

            2.1. Наличие среднего специального образования, соответствующего направлению деятельности.

            2.2. Наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее года или стажа работы по специальности не менее двух лет.

            2.3.   Наличие следующих знаний, умений, деловых и личных качеств:

· профессиональное знание Конституции Российской Федерации; нормативных правовых актов Российской Федерации о местном самоуправлении в Российской Федерации, о муниципальной службе в Российской Федерации, Устава Архангельской области, нормативных правовых актов Архангельской области о местном самоуправлении в Архангельской области, о муниципальной службе в Архангельской области, Устава муниципального образования «Шалакушское», муниципальных нормативных правовых актов о муниципальной службе, нормативных правовых актов Архангельской области и муниципальных правовых актов муниципального образования «Шалакушское» в сфере деятельности муниципального служащего, правил делового этикета, основ делопроизводства (п. 12 ст. 7 Областного закона от 27 сентября 2006 года № 222-12-ОЗ);

·  профессиональные навыки планирования работы, ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими органами, организациями, структурными подразделениями, подготовки служебных документов, владения компьютерной техникой, систематизации информации, умение избегать конфликтных ситуаций, исполнительская дисциплина  (п. 12 ст. 7 Областного закона от 27 сентября 2006 года № 222-12-ОЗ).

3. Должностные обязанности
   3.1. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Архангельской  области, законы и иные нормативные правовые акты Архангельской области, Устав МО «Шалакушское» и иные муниципальные правовые акты МО «Шалакушское» и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

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

4) соблюдать установленные в Администрации МО «Шалакушское» правила внутреннего трудового распорядка, должностной регламент, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

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

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9) сообщать председателю муниципального Совета МО «Шалакушское» 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;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) сообщать председателю муниципального Совета МО «Шалакушское» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

12) муниципальный служащий обязан уведомлять председателя муниципального Совета МО «Шалакушское», органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

             3.2. Муниципальный служащий не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от председателя муниципального Совета МО «Шалакушское» поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Архангельской  области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

   3.3. Функциональные   обязанности:
   3.3.1. Основными функциями ведущего специалиста аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское» являются:

         Организация деятельности муниципального Совета в целях эффективного и правомерного осуществления последним своих полномочий.

             3.3.2. Ведущий специалист аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское»:
· Осуществляет регистрацию и подготовку документов, выносимых на рассмотрение сессий муниципального Совета;  

· Подготавливает документы к «депутатскому часу», депутатским слушаниям;

· Обеспечивает депутатов необходимыми информационными и аналитическими материалами; 

· Обеспечивает оформление протоколов сессий муниципального Совета, решений, постановлений;
·  Оказывает содействие председателям и секретарям комиссий при подготовке  протоколов заседаний и заключений комиссий; 
· Осуществляет информационное обеспечение деятельности муниципального Совета, комиссий муниципального Совета и депутатов; 
· Готовит письменные ответы на обращения, письма, запросы, заявления и жалобы органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц и граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции;
· Подготавливает обращения, запросы и иные официальные документы по поручению председателя муниципального Совета; 
· Ведет аналитическую работу по запросам муниципального Совета, комиссий муниципального Совета и  депутатов;
· Ведет реестры нормативных правовых актов муниципального Совета и проектов нормативных правовых актов муниципального Совета;
· Осуществляет регистрацию входящей и исходящей корреспонденции;

· Ведет контроль за соблюдением сроков и правильностью оформления ответов на письма, жалобы и предложения;
· Осуществляет регистрацию в журнале постановлений и приказов (распоряжений) председателя муниципального Совета муниципального образования;
· Осуществляет получение и отправку почтовой корреспонденции в Шалакушском отделении связи (по доверенности);
· Печатает подготовленные документы председателя муниципального Совета и депутатов муниципального Совета;
· Приобретает хозяйственные товары и канцелярские принадлежности, несет полную материальную ответственность за вверенные материальные ценности, находящиеся в муниципальном Совете; 
· Приобретает компьютерную и организационную технику, обеспечивает их комплектующими и расходными материалами, организует сопровождение программных продуктов;
· Осуществляет контроль за учетом, разбором, анализом жалоб и заявлений граждан муниципального образования;
· Контролирует правильное ведение делопроизводства в муниципальном Совете (решения, постановления и иные нормативно-правовые акты муниципального Совета);
· Разрабатывает проекты нормативных правовых актов и положений по вопросам, отнесенным к его компетенции;
· Подготавливает документы к последующему хранению и использованию (оформление дел, составление описей); 

· Осуществляет ведение архивного дела муниципального Совета;
· Выезжает в командировки для решения вопросов, отнесенных к его компетенции;
· Оформляет прием на работу в муниципальный Совет МО «Шалакушское»;
· Ведет трудовые книжки работников муниципального Совета МО «Шалакушское»;
· Ведёт личные дела муниципальных служащих (работников) муниципального Совета МО «Шалакушское»;

· Оформляет приказы (распоряжения) на прием, увольнение и отпуска работников муниципального Совета МО «Шалакушское»;
· Составляет штатное расписание, график отпусков;
·    Ведет табель учета рабочего времени;
· Осуществляет регистрацию и выписку командировочных удостоверений работникам и депутатам муниципального Совета МО «Шалакушское»;
· Подготавливает предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений председателю муниципального Совета;
· Организует подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, её прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от занимаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;
· Решает иные вопросы кадровой работы, определяемые трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации;
· Формирует в соответствии с бюджетной классификацией и с законодательством о бухгалтерском учете смету расходов на содержание аппарата управления муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское», прочих расходов;
· Обеспечивает эффективное взаимодействие с отделами администрации МО «Шалакушское» и специалистами администрации МО «Шалакушское»; 
· Обеспечивает эффективное взаимодействие с Отделом № 18 УФК по Архангельской области;
· Обеспечивает строгое соблюдение кассовой и расчетной дисциплины;
· Организует контроль над исполнением расходной части бюджета;
· Ведет ежедневно кассовые расходы по учреждению;
· Регистрирует приходные и расходные кассовые документы;
· Осуществляет контроль за правильным экономичным расходованием средств в соответствии с назначением по утвержденным сметам;
· Осуществляет контроль за своевременным начислением и выплатой заработной платы;
· Составляет и ведет бюджетную роспись муниципального Совета;
· Организует исполнение бюджета муниципального Совета;
· Составляет отчетность об исполнении бюджета муниципального Совета и предоставляет ее в администрацию муниципального образования «Шалакушское». Осуществляет предварительный, текущий и последующий контроль исполнения бюджета муниципального Совета;
·    Осуществляет разработку мероприятий, направленных на укрепление экономии средств и рациональное их использование;
·    Организует учет лимитов, своевременное отражение результатов финансово-экономической деятельности, учет доходов и расходов, исполнения сметы расходов (кассовое и фактическое исполнение по статьям, видам, кодам расходов, выделенных лимитов);
· На основании мотивированного представления вносит изменения в утвержденную смету расходов муниципального Совета в части распределения средств между ее статьями;

· Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных данных по исполнению смет;
· Организует проведение экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения нецелевого использования средств, экономии средств;
· Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения бюджета административно-хозяйственных и других расходов;
· Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского и налогового учета на основе применения современных средств вычислительной техники;
· Прогнозирует потребность средств на следующий отчетный период: составление сметы расходов, расчетов к ней;
· Составляет бюджетные росписи на основании выделенных ассигнований, осуществляет контроль за передвижением ассигнований, лимитов бюджетных обязательств;
· Производит расчеты на возмещение (восстановление) расходов при наличии использования средств на расходы содержания аппарата управления муниципального Совета муниципального образования;
· Ведет учет лимитов по отдельным кодам;
· Составляет план и мероприятия экономии средств;
· Участвует в инвентаризациях, переоценках имущества организации;
· Выполняет функции по расчетам с разными организациями, учреждениями и подотчетными лицами. Ведет учет кредиторской и дебиторской задолженности, представляет сведения о движении расчетов по ним, сведений по задолженности. Осуществляет учет имущества (активов), обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением в программе 1С-Предприятие;
· Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность;
· Оформляет документы и получает в соответствии с установленным порядком денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов;
· Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу;
· Сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком;
· Составляет кассовую отчетность;
· Бережно относится к вверенным ему ценностям;
· Принимает все меры для обеспечения сохранности вверенных ему денежных средств и ценных бумаг и предотвращения ущерба;
· Своевременно сообщает председателю муниципального Совета о всех обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенных ему ценностей;
· Нигде, никогда и ни в какой мере не разглашает известные ему сведения об операциях по хранению ценностей, их отправке, перевозке, охране, сигнализации, а также служебных поручениях по кассе;
· Оформляет авансовые отчеты, обрабатывает счета-фактуры и акты сверки;
· Составляет налоговые декларации (налог на имущество, сведения о среднесписочной численности работников, реестр сведений о доходах физических лиц) и предоставляет их в ИФНС;
· Осуществляет расчеты по начислению заработной платы муниципальным служащим муниципального Совета МО «Шалакушское», платежей в программе 1С- Предприятие (Бухгалтерия государственного учреждения). 

· Производит начисление и перечисление налогов, сборов и платежей. Готовит отчеты в Пенсионный фонд, ФСС, Статистику. 
· Осуществляет иные полномочия в соответствии с Бюджетным кодексом РФ и настоящим должностным регламентом.

· Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

· Осуществляет иные функции в соответствии с актами председателя муниципального Совета муниципального образования. 
· Должен знать:

- постановления, распоряжения, методические и нормативные акты, касающиеся сметного планирования, анализа финансово-хозяйственной деятельности организаций;
- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих и других органов, касающихся ведения кассовых операций;
- бюджетную классификацию;

- финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство, гражданское право;

- структуру муниципального образования, аппарата управления, перспективы ее развития;

- методы экономического анализа финансово-экономической деятельности организаций;

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

- экономику, организацию производства, труда, управления;

- рыночные методы хозяйствования;

- законодательство о труде;

- бюджетный и налоговый кодексы;

- правила и нормы охраны труда;

- формы кассовых и банковских документов;

- правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг;

- порядок оформления приходных и расходных документов;

- лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятия;

- правила обеспечения их сохранности;

- порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности;

- правила эксплуатации электронно-вычислительной техники.
4. Права
4.1. На письменное оформление содержания и объёма должностных полномочий и создание условий для их исполнения.

4.2. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти  и органов местного самоуправления необходимые для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы.

4.4.  На повышение квалификации и переподготовку в соответствии с функциями и  полномочиями по занимаемой должности за счет средств местного бюджета. 

4.5. На продвижение по службе, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации и отношения к исполнению должностных обязанностей.

4.6. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими материалами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения.

4.7. Требовать служебного расследования для опровержения порочащих его честь и достоинство сведений.

4.8. Обращаться в суд и иные органы для разрешения споров, связанных с выполнением его должностных обязанностей.

4.9. На должностное пенсионное обеспечение с учетом стажа его работы.

5. Ответственность
5.1. Несет ответственность за действие или бездействие, приведшее к нарушению прав и законных интересов граждан;

5.2. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, нарушение трудовой дисциплины, превышение должностных полномочий, несоблюдение установленных законами ограничений, связанных с муниципальной службой;

5.3. Несет ответственность за неправомерность своих действий.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Ведущий специалист аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское» вправе принимать или принимает решение по вопросам: 

6.1.1. Разрабатывать проекты распоряжений председателя муниципального Совета по вопросам, относящимся к его компетенции;

6.1.2. Составлять и направлять письма, запросы в государственные органы, организации и учреждения Архангельской области и Няндомского муниципального района относящиеся к его компетенции.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. Ведущий специалист аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское» в пределах должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, принимает участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к его компетенции.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений по замещаемой должности
8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения управленческих и других решений в соответствии с требованиями, установленными Положением по делопроизводству в администрации муниципального образования «Шалакушское».

8.2. Согласование проектов документов и решений.

9. Порядок служебного взаимодействия 
в связи с исполнением служебных обязанностей с муниципальными служащими администрации МО «Шалакушское», муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями
9.1. Ведущий специалист аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования «Шалакушское» для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами: 

· взаимодействует с государственными органами, организациями и учреждениями Архангельской области и Няндомского муниципального района;
· разрабатывает проекты распоряжений председателя муниципального Совета по вопросам, относящимся к его компетенции;

· составляет и направляет письма, запросы в государственные органы, организации и учреждения Архангельской области и Няндомского муниципального района относящиеся к его компетенции.

10. Перечень муниципальных услуг,
оказываемых гражданам и организациям
10.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, ведущий специалист аппарата представительного органа муниципального Совета муниципального образования  «Шалакушское», оказывает муниципальные услуги гражданам и организациям: 

· разработка проектов нормативных правовых актов; 

· рассмотрение обращений граждан;

· выдача  справок, копии  документов.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

11.1. Подготовка проектов документов в полном объеме в соответствии с установленными требованиями в определенные руководителем и Положением по делопроизводству сроки;

11.2. Способность самостоятельно организовать и планировать выполнение порученных заданий и должностного регламента без помощи руководителя; 

11.3. Умение работать с законодательными нормативными правовыми актами, применять их на практике;

11.4. Творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков; 

11.5. Способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую работоспособность в сложных ситуациях;

11.6. Понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения должностного регламента.

