УТВЕРЖДАЮ

                                                                                            Глава _Кировского сельского поселения__
_____________Кузьмина Л.А.                

«___»___________ 20___ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

___Специалиста II категории по экономике_______

(наименование должности муниципальной службы

___Администрации Кировского сельского поселения____

с указанием с структурного подразделения и органа)

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы Специалист II категории по экономике                                       (полное наименование должности муниципальной службы)
(далее – специалист II категории по экономике) относится к младшей группе
                           (краткое наименование должности муниципальной службы)
 должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности  Специалиста II категории по 
                                                                                                             (наименование должности муниципальной службы)

экономике осуществляется Главой Кировского сельского поселения Зимовниковского района на условиях трудового договора.

1.3. Специалист II категории по экономике _____________ 
                (наименование должности муниципальной службы)
непосредственно подчиняется Главе Кировского сельского поселения                                 
                                                                    (наименование должности непосредственного руководителя)

1.4. ___ Специалист II категории по экономике  не имеет в подчинении работников
                       (наименование должности муниципальной службы)
 Администрации Кировского сельского поселения.
                                    (наименование структурного подразделения)
1.5. Во время отсутствия  Специалиста II категории по экономике  
(наименование должности муниципальной службы)
(командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из специалистов сектора экономики и финансов Администрации Кировского сельского поселения, определяемый Главой Кировского сельского поселения.            
(наименование должности муниципальной службы)
1.6. Специалист II категории по экономике__________________
                              (наименование должности муниципальной службы) 
осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 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 «Кировское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, Зимовниковского района, Администрации Кировского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к _специалисту II категории по экономике
(наименование должности муниципальной службы)
       2.1. На должность Специалиста II категории по экономике____ 

(наименование должности муниципальной службы)
назначается лицо, имеющее:

2.1.1. ____высшее или среднее профессиональное ___ образование;

(указывается уровень образования, при необходимости специальность или область в которой получено образование)

2.1.2. Требования к стажу муниципальной службы или государственной гражданской службы Российской Федерации (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
2.2. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Гражданского кодекса;
- Бюджетного кодекса;
- Кодекса Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 №195-ФЗ

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

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

- Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федерального закона от 21.07.2005 №94 «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

- Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Постановления Правительства РФ от 04.11.2006 №642 «О перечне товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд, размещение заказов на которые осуществляется у субъектов малого предпринимательства, и их предельных ценах (ценах лотов)»;

- Приказа Минэкономразвития РФ от 12.03.2012 №120 «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей размещения заказов на поставки товаров для нужд заказчиков»;

- Совместного приказа Минэкономразвития России и Федерального казначейства от 27.12.2011 №761/204 «Об утверждении порядка размещения на официальном сайте планов- графиков размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков и формы планов-графиков размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков»;

- Приказа Минэкономразвития от 07.06.2011 №273 «Об утверждении номенклатуры товаров, работ, услуг для нужд заказчиков»;

- Указания ЦБ РФ от20.06.2007 №1843-У «О предельном размере расчетов наличными деньгами и расходовании наличных денег, поступивших в кассу юридического лица или кассу индивидуального предпринимателя»;
- Устава Ростовской области; 

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

- Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

- Областного закона от 25.10.2002 №273-ЗС «Об административных правонарушениях»;
- Постановление Правительства Ростовской области от 13.04.2012 №285 «Об организации работы в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Ростовской области и нужд бюджетных учреждений Ростовской области»;
- Устава муниципального образования «Кировское сельское поселение»;

- Регламента Администрации Кировского сельского поселения;

-Муниципальной  долгосрочно целевой  программы «Энергосбережение и повышение  энергетической эффективности  на территории Кировского сельского поселения Зимовниковского района Ростовской области на 2014-2016 годы»

- иных федеральных, областных и муниципальных нормативных правовых актов, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Профессиональные навыки:

подготовки проектов муниципальных правовых актов;

выполнения поручений непосредственного руководителя;

оперативного принятия и реализации управленческих решений;

взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

квалифицированного планирования работы; 

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

подготовки информационно-аналитических материалов;
систематического повышения своей квалификации;

владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

3.Должностные обязанности, права и ответственность  Специалиста II категории по

                                                                                                                (наименование должности муниципальной службы)

экономике
3.1. Должностные обязанности Специалиста II категории по экономике 
                                                                                               (наименование должности муниципальной службы)
3.1.1. В своей деятельности _ Специалист II категории по экономике 
                                                                                (наименование должности муниципальной службы)
 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 II категории по экономике  
                                                                                                                (наименование должности муниципальной службы)
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. Исходя из задач _Администрации Кировского сельского поселения____






     (наименование структурного подразделения)

Специалист II категории по экономике:

(наименование должности муниципальной службы)

- ведет учет поступления доходов в бюджет поселения;

- составляет прогноз социально-экономического развития поселения;

- разрабатывает прогноз объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд за счет бюджета поселения;

- осуществляет планирование проведения закупок для нужд заказчиков на основе планов-графиков;

- размещает заказы на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков методом запроса котировок, путем проведения торгов в форме конкурса, открытого аукциона в электронной форме, за исключением подписания контрактов, в том числе:

-разрабатывает конкурсную документацию, документацию об аукционе в электронной форме;

-размещает на официальном сайте, определяемом в порядке, информацию о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков;

-предоставляет любому заинтересованному лицу конкурсную документацию;

-разъясняет положения конкурсной документации, документации об аукционе;

-осуществляет прием и регистрацию заявок на участие в конкурсе, обеспечивает их хранение;

-уведомляет участников конкурса о допуске к участию в конкурсе или отказе в допуске к участию в конкурсе в порядке и в случаях, предусмотренных действующим законодательством о размещении заказов;

-проверяет соответствие участников размещения заказа требованиям, установленным в соответствии с законодательством, в конкурсной документации, документации об аукционе;

-обеспечивает конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках участников размещения заказа на участие в конкурсе, до вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

-осуществляет аудиозапись вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе и открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе;

-передает заказчикам протокол вскрытия заявок на участие в конкурсе, протокол рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протокол оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе в порядке и случаях, предусмотренных действующим законодательством о размещении заказов;

-разрабатывает формы заявок заказчиков на размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков и перечень прилагаемых к ним документов, необходимых для разработки конкурсной (аукционной) документации, устанавливает предъявляемые требования к таким документам по содержанию и оформлению;

-выполняет иные действия по определению поставщиков (исполнителей, подрядчиков) в целях заключения с ними контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков, предусмотренные действующим законодательством в области размещения заказов;

- осуществляет учет исполнения обязательств по контрактам;

- осуществляет ведение единого реестра муниципальных контрактов, заключенных от имени муниципального образования «Кировское сельское поселение» по итогам размещения заказов;

- формирует и представляет в установленном порядке ежеквартальную  отчетность о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг в вышестоящие органы;

- формирует и представляет в установленном порядке ежеквартальную статистическую отчетность о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- участвует в разработке проектов муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к сфере деятельности муниципального заказа;

- осуществляет иные функции и полномочия в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд заказчиков в соответствии с действующим законодательством;

- составляет установленную отчетность, касающуюся направлений его деятельности;

- в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и обращения, вносит предложения Главе поселения по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами  Кировского сельского поселения;
- докладывает непосредственному руководителю  обо всех выявленных, в пределах своей компетенции, недостатках;

-составляет разработку смет расходов, штатное расписание по выплате заработной платы работникам сельского поселения;
-совместно с инспекцией МНС РФ по Зимовниковскому району принимает участие в работе   с предприятиями и организациями района по погашению недоимки по платежам в бюджет;
-составляет  отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет источники образованных потерь и непроизводительных расходов, подготавливает предложения по их предупреждению;
-составляет установленную отчетность;  

-участвует в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Кировского сельского поселения, входящих в его компетенцию;
-осуществят анализ финансово-хозяйственной деятельности подведомственных предприятий;

-составляет дислокацию предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания;
-участвует в проверках торговых предприятий общественного питания по соблюдению правил торговли;

-разрабатывает тарифы на жилищно-коммунальные услуги на территории Кировского сельского поселения;

-осуществляет экономический анализ хозяйственной деятельности подведомственных предприятий. Ведет учет экономических показателей результатов производственной деятельности предприятий;

-разрабатывает прогнозы и программы социально-экономического развития Кировского сельского поселения;

-подготавливает необходимую документацию по размещению заказов на поставки товаров, выполнению работ, оказанию услуг для муниципальных нужд;

-ведет реестр муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, и реестр недобросовестных поставщиков;

-ежеквартально подготавливает статистическую отчетность по результатам размещенных заказов, сведения об объемах потребления топливно-энергетических ресурсов и о задолженности предприятий;

-выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных экономической информации Кировского сельского поселения;

-ведет работу по сохранности документов, их оформлению в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
-обрабатывает   экономико-статистическую  информацию, анализирует   и формирует  основные показатели   по поселению;
-участвует  в организации  и проведении территориальных статистических  наблюдений, социологических  опросов, осуществляемых  районным отделом  государственной  статистики  на территории  района  по заказу  органов  местного самоуправления;
-осуществляет контроль, ввод и обработку форм  статистических наблюдений, формирование  сводных  показателей  по результатам  обработки;
-осуществляет подготовку информационно-аналитических материалов  в соответствии  с муниципальным заказом  и по единовременным запросам  Администрации  района: обработка  и предварительное  обобщение  первичной информации, оценка и системный  анализ  полученной информации, расчет  значений  частных показателей, приведение  показателей к сопоставимому  виду, выявление причин, повлекших  изменения  ситуации, заполнение учетных форм мониторинга;
-принимает участие в ведении бухгалтерской  первичной документации по соответствующим участкам бюджетного учета;
-выполняет отдельные поручение руководства по профилю финансово-экономической деятельности Администрации Кировского сельского поселения;
- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Кировского сельского поселения;

- поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

- соблюдает Конституцию РФ, Федеральные законы, Устав МО «Кировское сельское поселение», областные законы и нормативные акты Администрации Кировского сельского поселения;
 -Составляет протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Областным законом «Об административных правонарушениях» по пунктам, утвержденным действующим нормативным правовым актом Администрации сельского поселения.
- Предоставляет сведения о  своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера  своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
-готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию  Администрации Кировского сельского поселения;

        (наименование структурного подразделения)
-рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию  Администрации 
                                                                                                        (наименование структурного подразделения)
Кировского сельского поселения; 
-участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Кировского сельского поселения Зимовниковского  района в соответствии со своей компетенцией;

-соблюдает правила внутреннего трудового распорядка и установленный в Администрации Кировского сельского поселения регламент;
-  соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Кировского сельского поселения;
-в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения _Главы Кировского сельского поселения.

                                (наименования должностей руководителей)

3.2. Права Специалиста  II категории по экономике 



(наименование должности муниципальной службы)
При исполнении своих должностных обязанностей Специалист II категории по 
             (наименование должности муниципальной службы)
экономике               
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  II категории по экономике                                                                                     (наименование должности муниципальной службы)
__ Специалист  II категории по экономике  несет ответственность за
                (наименование должности муниципальной службы)
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  II категории по экономке                                                                                                       (наименование должности муниципальной службы)
 вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

 Специалиста  II категории по экономике:

(наименование должности муниципальной службы)

4.1. В установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
4.2. По поручению _Главы Кировского сельского поселения принимает   участие                                                                                                                                                                          (наименование должности непосредственного руководителя)
 в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым  Специалист  II категории по экономике 
                                                                             (наименование должности муниципальной службы)
  вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

или иных решений

5.1 Специалист  II категории по экономике  вправе участвовать при 
                     (наименование должности муниципальной службы)
подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Кировского сельского поселения Зимовниковского района и (или) проектов управленческих решений Главы Кировского сельского поселения Зимовниковского района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Специалист  II категории по экономике  обязан участвовать при подготовке

(наименование должности муниципальной службы)  

проектов постановлений и распоряжений Администрации Кировского сельского поселения Зимовниковского района и (или) проектов управленческих решений Главы Кировского сельского поселения Зимовниковского района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых _Администрацией Кировского сельского     поселения.
(наименование структурного подразделения)
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  

Специалистом  II категории по экономике   проектов управленческих
(наименование должности муниципальной службы)
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

_ Специалист  II категории по экономике осуществляет подготовку, 
      (наименование должности муниципальной службы)
согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Кировского сельского поселения Зимовниковского района, инструкцией по делопроизводству в Администрации Кировского сельского поселения Зимовниковского района и иными организационно-распорядительными документами Администрации Кировского сельского поселения Зимовниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия 

__ Специалист  II категории по экономике  

(наименование должности муниципальной службы)
в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Кировского сельского поселения Зимовниковского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав Специалист  II категории по экономике  в порядке,

                                                                   (наименование должности муниципальной службы)
 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.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых  Специалистом  I категории по муниципальному хозяйству  гражданам и организациям

                           (наименование должности муниципальной службы)
При выполнении своих должностных обязанностей Специалист  II категории 
                                                                                              (наименование должности муниципальной службы)
по экономике  оказывает (либо не оказывает) следующие   государственные (х), муниципальные (х) услуг (и) гражданам и организациям: не оказывает.
9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности  Специалиста  II категории по экономике  
     (наименование должности муниципальной службы)
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности Специалиста II категории по экономике оценивается в соответствии 

                    (наименование должности муниципальной службы)
со следующими показателями:

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

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

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

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

1

2

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


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

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


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

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

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

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

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

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


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

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

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

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

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

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

1

2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

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

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


СОГЛАСОВАНО:

_________________                   ____________                    _____________

                   (должность)                                                                   (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)

ОЗНАКОМЛЕН:

__________________                   ____________                    _____________

                   (должность)                                                                   (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)

