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АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЫШЕСТЕБЛИЕВСКОГО

СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ТЕМРЮКСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        от 09.01.2017                                                                                               №  4
станица Вышестеблиевская

О внесении изменений в постановление администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района от 

2 октября 2015 года № 248 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района»

С  целью должного исполнения должностных обязанностей работников администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, а также   руководствуясь законом Краснодарского края, Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Положением «О муниципальной службе  в Темрюкском  районе», Трудовым кодексом Российской Федерации  п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление  администрации Вышестеблиевского сельского по селения Темрюкского района от 2 октября 2015 года № 248 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района» следующие изменения:
1) приложение № 4 к постановлению изложить в новой редакции (приложение № 1);

2) приложение № 8 к постановлению изложить в новой редакции (приложение № 2);

3) приложение № 9 к постановлению изложить в новой редакции (приложение № 3);

4) приложение № 12 к постановлению изложить в новой редакции (приложение № 4).
2. Признать утратившими силу приложения № 5, 11 к постановлению администрации Вышестеблиевского сельского по селения Темрюкского района от 2 октября 2015 года № 248 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района».
3. Дополнить постановление администрации Вышестеблиевского сельского по селения Темрюкского района от 2 октября 2015 года № 248 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района» приложениями № 13, 14, 15.
      4. Контроль  за    выполнением         постановления «О внесении изменений в постановление администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района от 2 октября 2015 года № 248 «Об утверждении должностных инструкций работников администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района»   возложить  на  начальника   общего   отдела    администрации   Вышестеблиевского    сельского поселения  Темрюкского района  Л.Н. Бедакову.

      5. Постановление вступает  в силу со дня  его подписания.
Глава Вышестеблиевского сельского
поселения Темрюкского района                                                     П.К. Хаджиди
                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ  № 4

                                                                           к постановлению  администрации

                                                                              Вышестеблиевского сельского

                                                                               поселения Темрюкского района

                                                                                 от 02.10.2015 г. № 248

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

от 09.01.2017 г. № 4
(в редакции постановления

администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

от 02.10.2015 г. № 248)

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

заведующей финансовым отделом
администрации Вышестеблиевского сельского поселения
1. Общие  положения

1.1. Заведующая финансовым отделом администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района – должность, не отнесенная к должностям муниципальной службы.  Заведующая финансовым отделом непосредственно обеспечивает работу отдела.

1.2. Заведующая финансовым отделом назначается и освобождается от должности главой Вышестеблиевского сельского поселения.

1.3. Заведующая финансовым отделом в своей работе подчиняется главе  Вышестеблиевского сельского поселения.

1.4. Заведующая  финансовым отделом в своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации,  федеральными конституционными законами, Бюджетным кодексом  Российской Федерации, бюджетным и налоговым законодательством Российской Федерации, иными законами Российской Федерации, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями  Правительства Российской Федерации, Положением о бюджетном процессе, законами Краснодарского края, Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, решениями Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями  главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, а также настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами.

2. Должностные  обязанности

Основными обязанностями заведующей финансовым отделом являются:

2.1. Подготовка проекта бюджета Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района, его согласование у главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и представление в установленные сроки вместе с пояснительной запиской на утверждение в Совет Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района.

2.2. В случае необходимости внесение в администрацию поселения для последующего утверждения Советом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района проекта правового акта о внесении изменений и дополнений в решение о бюджете поселения вместе с пояснительной запиской.

2.3. Внесение на рассмотрение администрации поселения и Совету Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района предложений о направлении свободных остатков бюджетных средств бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, образовавшихся на начало бюджетного года.

2.4. Внесение на рассмотрение администрации поселения и Совету Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района иных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения.

2.5.По поручению администрации поселения участие в работе согласительной комиссии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района по проекту бюджета поселения.

2.6. Составление сводной бюджетной росписи бюджета поселения.

2.7.Обеспечение исполнения бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и финансирование бюджетополучателей в пределах утвержденных расходов.

2.8. Утверждение лимитов бюджетных обязательств.

2.9. Предоставление отчета об исполнении бюджета поселения за первое полугодие и  девять месяцев текущего финансового года, а также за год администрации поселения, Совету Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и в финансовое управление департамента по финансам, бюджету и контролю Краснодарского края в Темрюкском районе.

2.10. Исполнение правовых актов администрации поселения и Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, связанные с формированием, исполнением и контролем за исполнением бюджета поселения.

2.11. Определение порядка мобилизации доходов и финансирования расходов, концентрирование финансовых ресурсов на приоритетных направлениях социально-экономической деятельности.

2.12. Разработка предложений о порядке расходования средств резервного фонда администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.13. В случаях временных финансовых затруднений исполнения доходной части бюджета, наличия кассовых разрывов и необходимостью бесперебойного финансирования расходов подготовка предложений главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района на привлечение дополнительных источников финансирования в виде бюджетных кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы Российской Федерации, а также кредитов от кредитных организаций.

2.14. Участие в определении  источников финансирования дефицита бюджета поселения.

2.15. Участие в разработке условий выпуска и размещения муниципальных займов.

2.16. Принятие мер к обеспечению иммунитета бюджета поселения.

2.17. Осуществление в процессе исполнения бюджета взаимных расчетов между бюджетом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и бюджетом района.

2.18. Внесение на рассмотрение администрации поселения проектов  правовых актов, а также предложений, заключений, докладных записок по  вопросам формирования, исполнения бюджета поселения.

2.19. Подготовка нормативно-правовых актов об утверждении перечней главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

2.20. Составление и ведение реестра расходных обязательств Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.21. Обеспечение в соответствии с принятыми расходными обязательствами направления бюджетных средств;

2.22. Осуществление сбора и проверка отчетов об исполнении смет расходов главных распорядителей бюджетных средств;

2.23. Ознакомление с обращениями главных распорядителей кредитов бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района об  уточнении бюджетных назначений в соответствии с Положением о  бюджетном процессе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Бюджетным кодексом Российской Федерации и утвержденным Порядком исполнения сводной бюджетной росписи и внесения в нее изменений и их рассмотрение.

2.24. Обеспечение в установленном порядке изменений лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований в случаях превышения предельного уровня дефицита или  значительного снижения поступлений доходных источников бюджета.

2.25. В соответствии с Положением о бюджетном процессе поселения Темрюкского района и другими законодательными актами внесение предложений по блокировке (сокращению лимитов или отказу в подтверждении) бюджетных ассигнований.

2.26. Участие в разработке и осуществлении мер по финансовому оздоровлению и структурной перестройке экономики Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.27. Ежемесячный анализ исполнения бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в размере распорядителей кредитов.

2.28. Контроль при введении в ходе исполнения бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района режима сокращения расходов за его исполнением.

2.29. Составление объяснительной записки по исполнению бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и отчета по сети, штатам и контингентам.

2.30. Контроль за своевременной выплатой заработной платы и социальных выплат работникам бюджетных учреждений.

2.31. Составление уточненных планов годовых и квартальных назначений по доходам и расходам бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, сведения по кредиторской задолженности и другие  информации для финансового управления администрации муниципального образования Темрюкский район 

2.32. Осуществление в установленном порядке делопроизводства и хранение документов финансового отдела, подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

2.33. Заведующая финансовым отделом осуществляет иные функции,  предусмотренные бюджетным законодательством Российской Федерации по формированию и исполнению бюджета поселения.
2.34. Уведомлять главу Вышестеблиевского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений.

3.  Права

Заведующая финансовым отделом имеет право:

3.1. Вносить предложения главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района по вопросам своей деятельности.

3.2. Участвовать в совещаниях и  сессиях, на которых рассматриваются вопросы, относящиеся к деятельности отдела.

3.3. Получать от муниципальных предприятий, учреждений, организаций  материалы, сведения и сметы, необходимые для анализа экономической ситуации, составления проекта бюджета поселения и осуществления контроля за  исполнением бюджета поселения, бухгалтерские отчеты и балансы, а также другие материалы и отчетные данные для осуществления финансово-бюджетного планирования и финансирования расходов из бюджета поселения.

3.4. Получать от главных распорядителей бюджетных средств и бюджетополучателей предоставления информаций по использованию средств бюджета поселения, а также иных сведений, связанных с исполнением бюджета поселения.

3.5. Осуществлять в пределах своей компетенции проверки финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий, учреждений и организаций поселения.

3.6. Ограничивать, а в необходимых случаях приостанавливать финансирование из бюджета поселения муниципальных предприятий, учреждений и организаций при наличии фактов незаконного расходования ими средств, а также в случае непредставления отчетов по установленной форме о расходовании ранее отпущенных средств  и другой установленной  отчетности.

3.7. Списывать в бесспорном порядке суммы средств бюджета поселения, используемых не по целевому назначению и в других случаях, предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации.

3.8. Взыскивать с должников, в установленном порядке, в соответствии с договорами, денежные средства, выданные в форме бюджетных кредитов, по которым истек срок возврата, проценты, подлежащие уплате за пользование бюджетными кредитами, а также штрафные санкции, предусмотренные бюджетным законодательством Российской Федерации.

3.9. Проводить проверки финансового состояния получателей муниципальных гарантий и бюджетных кредитов.

4. Ответственность

Заведующая  финансовым отделом несет ответственность:

4.1.за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на  отдел  функций  и обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

4.2.за некачественное и несвоевременное исполнение поступающих документов, приказов, распоряжений и указаний главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

4.3.за недостоверность подготовленных документов;

4.4.за разглашение сведений, составляющих государственную тайну и информацию, носящую конфиденциальный характер, а также за нарушение трудовой дисциплины и производственной дисциплины, не выполнение техники безопасности, установленных коллективным договором работников администрации Вышестеблиевского сельского поселения, Правилами внутреннего трудового распорядка
5. Квалификационные  требования

Заведующая финансовым отделом отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  должна:

5.1. Иметь  профессиональные знания и навыки   в области информационно-коммуникационных технологий, соответствующие специальному (к базовому) уровню. 
5.2. Должна быть коммуникабельным,  внимательным,  тактичным, инициативным, ответственным, дисциплинированным работником, умеющим  организовать  работу отдела.

5.3. Должна  знать  регламент  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Правила внутреннего распорядка, нормы охраны  труда  и противопожарной защиты, инструкцию по делопроизводству.

5.4. Должна  иметь  навыки  организации  труда  и  планирования  служебного  времени,  разработки  нормативных правовых  актов  по  направлению деятельности и другие  навыки, необходимые  для  исполнения  должностных обязанностей. 
Глава Вышестеблиевского сельского
поселения Темрюкского района                                                          П.К.Хаджиди

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________
                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ  № 8

                                                                           к постановлению  администрации

                                                                              Вышестеблиевского сельского

                                                                               поселения Темрюкского района

                                                                                 от 02.10.2015 г. № 248

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

от 09.01.2017 г.№ 4
(в редакции постановления

администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

от 02.10.2015 г. № 248)

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по вопросам землеустройства и градостроительства

администрации Вышестеблиевского сельского поселения 

Темрюкского района

1. Общие  положения
1.1. Ведущий специалист по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района – должность, не отнесенная к должностям муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  обеспечивает  ведение всех  вопросов, связанных с  архитектурой  и  градостроительством  поселения в  пределах своей  компетенции.

1.3. Ведущий специалист по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  назначается и  освобождается  от занимаемой  должности главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  по согласованию с  начальником отдела имущественных и земельных отношений.

1.4. Ведущий специалист по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района подчиняется  начальнику отдела  имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.5. Ведущий специалист по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в своей  деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Законами Краснодарского  края,  Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и настоящей  инструкцией.

2. Должностные обязанности
Ведущий специалист по вопросам землеустройства  и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района:

2.1. Осуществляет  подготовку и представляет на рассмотрение главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района проекты  нормативно-правовых актов, программ и других материалов  в сфере архитектуры и  градостроительства.
2.2. Готовит градостроительные  предложения  в пределах  своей  компетенции.
2.3. Готовит документацию   на  выдачу  разрешений  на строительство и  ввод  в эксплуатацию.
2.4. Готовит документы для установления вида  разрешенного использования земельного участка, в случае если вид разрешенного использования не установлен в реестрах государственного кадастра недвижимости или иных правоустанавливающих документах.
2.5. Подготавливает акты освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
2.6. Готовит материалы для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания, по признанию многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.
2.7. Участвует в предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулировании адресов.
2.8. Участвует в разработке схем градостроительного планирования развития территории поселения, схем и проектов развития инженерной, транспортной и социальной инфраструктур, благоустройства территории поселения, градостроительных разделов целевых программ.
2.9. Принимает участие в формировании тематических планов по разработке градостроительной и проектной документации, выполняемой за счет бюджетных средств.
2.10. Участвует в подготовке предложений по выбору земельных участков для строительства, реконструкции существующей застройки и благоустройства в соответствии с градостроительной документацией, установлении границ указанных земельных участков.
2.11. Принимает участие в выявлении и признании объектов недвижимого имущества бесхозяйными.
2.12. Принимает участие в подготовке документов для признания права собственности на муниципальное имущество.
2.13. Взаимодействует в пределах своей компетенции с Департаментом архитектуры и градостроительства Краснодарского края, управлением архитектуры  и градостроительства муниципального образования Темрюкский район,  администрациями иных поселения района по вопросам архитектура и градостроительства.
2.14. Взаимодействует с Темрюкским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю, с Территориальным отделом № 1 (по г-к.Анапа и Темрюкскому району) филиала ФГБУ «ФКП Росреестра» по Краснодарскому краю, с Управлением государственной охраны объектов культурного наследия Краснодарского края.
2.15. Рассматривает обращения жителей поселения, письма и обращения предприятий, организаций и учреждений в пределах своих полномочий.
2.16. Готовит по поручению  начальника отдела имущественных и земельных  отношений  информацию и другие материалы  для вышестоящих организаций  и  гражданам  поселения.

2.17. Составляет отчеты по вопросам  своей  компетенции.

2.18. Ведет регистрацию договоров  аренды  имущества.

2.19. Принимает участие в обеспечении сбора  налоговых поступлений за объекты  недвижимости.

2.20. Принимает участие в проведении  инвентаризации объектов  недвижимости, выявлении  землепользователей, собственников и арендаторов.

2.21. Осуществляет внесение сведений в федеральные и региональные информационные системы.

2.22. Выполняет иные  поручения  главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и  начальника  отдела имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3. Права
Ведущий специалист по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района имеет право:

3.1.Запрашивать информацию и документы  предприятий Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в пределах  своей компетенции  для исполнения  должностных обязанностей.

3.2. Докладывать руководству администрации Вышестеблиевского сельского поселения о выявленных недостатках  в пределах своей  компетенции.

3.3. Вносить предложения  по  совершенствованию  работы отдела имущественных  и земельных  отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3.4. На  продвижение  по  работе, увеличение  денежного  содержания  с учетом   результатов  работы.

3.5. На переподготовку (переквалификацию) и повышение  квалификации  в   соответствии  с функциями  и  полномочиями  по  занимаемой  должности, а также  при  продвижении по службе   за  счет  средств  местного бюджета.
4.Ответственность
      Ведущий специалист по вопросам землеустройства  и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несет  ответственность  за  некачественное  и несвоевременное  выполнение  возложенных  на него  обязанностей  и не использование прав, предусмотренных  настоящей  инструкцией,  а также  нарушением  трудовой и  производственной  дисциплины  и не выполнение  техники безопасности, установленных Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкский район, коллективным договоров работников Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Правилами  внутреннего трудового распорядка.

5. Квалификационные  требования

Ведущий специалист по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  должен иметь высшее или средне профессиональное  образование  по профилю  замещаемой  должности, подтвержденное  дипломом  установленного образца, выданным  высшим или средним  специальным  учебным  заведением, имеющим  государственную  аккредитацию, а при  наличии иного  высшего или среднего профессионального образования – дополнительную  переподготовку (переквалификации) в высшем или среднем  учебном заведении  по  профилю  замещаемой  должности.

Глава Вышестеблиевского сельского
поселения Темрюкского района                                                    П.К. Хаджиди
Согласовано: 

Начальник отдела 

имущественных и земельных

отношений                                                                                                Д.В.Колмык

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________
                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ  № 9

                                                                           к постановлению  администрации

                                                                              Вышестеблиевского сельского

                                                                               поселения Темрюкского района

                                                                                 от 02.10.2015 г. № 248

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

             от 09.01.2017 г. № 4
(в редакции постановления

администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

от 02.10.2015 г. № 248)

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

эксперта  по вопросам землеустройства и градостроительства

администрации Вышестеблиевского сельского поселения

Темрюкского района

1. Общие  положения

1.1. Эксперт  по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района – должность, не отнесенная к должностям муниципальной службы.

1.2. Эксперт по вопросам землеустройства и градостроительства  обеспечивает  ведение делопроизводства в отделе имущественных и земельных  отношений  и участие в выполнении функций, связанных с  архитектурой  и  градостроительством  поселения в  пределах своей  компетенции.

1.3. Эксперт по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  назначается и  освобождается  от занимаемой  должности главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  по согласованию с  начальником отдела имущественных и земельных отношений.

1.4. Эксперт по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района подчиняется  начальнику отдела  имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.5. Эксперт по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в своей  деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Законами Краснодарского  края,  Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Инструкцией по делопроизводству администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и настоящей  инструкцией.

2. Должностные обязанности

Эксперт по вопросам землеустройства и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района:

2.1. Принимает участие в подготовке  проектов постановлений, распоряжений и решений Совета Вышестеблиевского сельского поселения по вопросам отдела имущественных и земельных отношений.
2.2. Осуществляет исполнение полномочий администрации Вышестеблиевского сельского поселения в сфере подготовки документов по исполнению Федеральной целевой программы «Жилище»
2.3. Подготавливает акты освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.
2.4. Готовит материалы для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, по переводу жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания, по признанию многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, по согласованию переустройства и (или) перепланировки нежилого помещения в многоквартирном доме.
2.5. Участвует в предоставлении муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулировании адресов.
2.6. Принимает участие в выявлении и признании объектов недвижимого имущества бесхозяйными.
2.7. Принимает участие в подготовке документов для признания права собственности на муниципальное имущество.
2.8. Принимает участие в рассмотрении обращений жителей поселения, писем и обращений предприятий, организаций и учреждений в пределах своих полномочий.
2.9. Готовит по поручению  начальника отдела имущественных и земельных  отношений  информацию и другие материалы  для вышестоящих организаций  и  гражданам  поселения.

2.10. Составляет отчеты по вопросам  своей  компетенции.

2.11. Ведет регистрацию договоров  аренды  имущества.

2.12. Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива.

2.13. Обеспечивает удобный и быстрый поиск документов.
2.14. Обеспечивает сохранность проходящей корреспонденции.

2.15. Подготавливает и сдает в архив администрации документальные материалы, с законченным делопроизводством, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.

2.16. Принимает участие в проведении  инвентаризации объектов  недвижимости, выявлении  землепользователей, собственников и арендаторов.

2.17. Осуществляет внесение сведений в федеральные и региональные информационные системы.

2.18. Выполняет иные  поручения  главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и  начальника  отделом имущественных и земельных отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3. Права

Эксперт по вопросам землеустройства  и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района имеет право:

3.1.Запрашивать информацию и документы  предприятий Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в пределах  своей компетенции  для исполнения  должностных обязанностей.

3.2. Докладывать руководству администрации Вышестеблиевского сельского поселения о выявленных недостатках  в пределах своей  компетенции.

3.3. Вносить предложения  по  совершенствованию  работы отдела имущественных  и земельных  отношений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3.4. На  продвижение  по  работе, увеличение  денежного  содержания  с учетом   результатов  работы.

3.5. На переподготовку (переквалификацию) и повышение  квалификации  в   соответствии  с функциями  и  полномочиями  по  занимаемой  должности, а также  при  продвижении по службе   за  счет  средств  местного бюджета.
4.Ответственность

Эксперт по вопросам землеустройства  и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несет  ответственность  за  некачественное  и несвоевременное  выполнение  возложенных  на него  обязанностей  и не использование прав, предусмотренных  настоящей  инструкцией,  а также  нарушением  трудовой и  производственной  дисциплины  и не выполнение  техники безопасности, установленных Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкский район, коллективным договоров работников Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Правилами  внутреннего трудового распорядка.

5. Квалификационные  требования

Эксперт по вопросам землеустройства  и градостроительства  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  должен иметь высшее или средне профессиональное  образование  по профилю  замещаемой  должности, подтвержденное  дипломом  установленного образца, выданным  высшим или средним  специальным  учебным  заведением, имеющим  государственную  аккредитацию, а при  наличии иного  высшего или среднего профессионального образования – дополнительную  переподготовку (переквалификации) в высшем или среднем  учебном заведении  по  профилю  замещаемой  должности.

Глава Вышестеблиевского сельского
поселения Темрюкского района                                                    П.К. Хаджиди
Согласовано: 

Начальник отдела 

имущественных и земельных

отношений                                                                                          Д.В.Колмык

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________
                                                                                    ПРИЛОЖЕНИЕ  № 12
                                                                           к постановлению  администрации

                                                                              Вышестеблиевского сельского

                                                                               поселения Темрюкского района

                                                                                 от 02.10.2015 г. № 248

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

от 09.01.2017 г. № 4
(в редакции постановления

администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

от 02.10.2015 г. № 248)

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

эксперта по первичному воинскому учету

 администрации Вышестеблиевского сельского поселения

1. Общие  положения

1.1. Эксперт по первичному воинскому учету принимается и освобождается от должности главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.2. Эксперт по первичному воинскому  учету структурно подотчетен главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, функционально  - начальнику общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.3. Эксперт по первичному воинскому учету  обеспечивает первичный воинский учет граждан Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.4. Эксперт по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законами Краснодарского края, Уставом муниципального образования Темрюкский район Краснодарского края, Положением «О муниципальной службе в Темрюкском районе», постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования Темрюкский район, Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и настоящей инструкцией.

2. Должностные  обязанности

Для осуществления первичного воинского учета эксперт по первичному воинскому учету  обязан:

2.1. Производить постановку (снятие) на воинский учет граждан пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, которые  прибывают на их территорию (переезжают в другой район) на постоянное место жительства или место временного пребывания (на срок свыше 3 месяцев).

2.2. Выявлять совместно с ОВД граждан, постоянно или временно проживающих на территории сельского поселения и подлежащих на в/учет.

2.3. Вести учет всех организаций, находящихся на территории Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.

2.4. Контролировать ведение воинского учета на предприятиях, расположенных на территории  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и представления ими списков изменений.

2.5.Сверять не реже одного раза в год карточки первичного учета с организациями, находящимися на территории сельского поселения и с документами воинского учета военного комиссариата.

2.6. Оповещать граждан о вызовах в военный комиссариат.

2.7. Направлять по запросам военного комиссариата необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, встающих на воинский учет и гражданах, состоящих  на воинском учете.

2.8. Ежегодно представлять  в военный комиссариат в сентябре списки юношей 15 и 16-летнего возраста, а до 1 ноября – списки юношей, подлежащих приписке к призывному участку.

2.9. Осуществлять контроль за посещением гражданам, подлежащими призыву на воинскую службу лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или освидетельствования.

2.10. Вносить изменения учетных данных в документы воинского учета и в 2-х недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат.

2.11. Сверять не реже одного раза в год данные карточек на военнообязанных и списки на призывников с похозяйственными  книгами.

2.12. Составлять  и ежегодно в декабре представлять в военный комиссариат списки юношей подлежащих подготовке к действительной военной службе.

2.13. Вести учет военнообязанных  и призывников заявивших об изменении состояния их здоровья и  один раз в месяц сообщать об этом в РВК.

2.14. К 25 декабря утверждать план работы на следующий год. Ежемесячно к 28 числу утверждать план на месяц.

2.15. Знать руководящие документы, вести документацию согласно инструкции.

2.16. Проводить изучения с родителями весеннего и осеннего призыва.

2.17. Разрабатывать план и документацию самообороны Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

2.18. Вести учет участников и инвалидов Великой Отечественной  войны, воинов-интернационалистов, чернобыльцев, принимавших участие в боевых действиях в республике Чечне.

2.19. Разъяснять гражданам их обязанности  по воинскому учету, осуществлять контроль за их выполнением.   

3. Права

Для выполнения своих служебных обязанностей эксперт по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  имеет право: 

3.1. Запрашивать  информации и документы предприятий  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в пределах своей компетенции для исполнения должностных обязанностей.

3.2. Докладывать руководству  администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы  военно-учетного стола.

3.4. На продвижение по работе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа работы, уровня квалификации.

3.5. На переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности, а также при продвижении по службе за счет средств местного бюджета.

4. Ответственность

4.1. Эксперт по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несет ответственность за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных на нее обязанностей и не использование прав, предусмотренных настоящей  инструкцией, а также нарушением трудовой и производственной дисциплины и не выполнение техники безопасности, установленных Уставом  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района, коллективным договором работников Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, Правилами внутреннего трудового распорядка.

5. Квалификационные  требования
5.1. Эксперт по первичному воинскому учету  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района должен иметь высшее или средне профессиональное образование по профилю замещаемой должности, подтвержденное дипломом установленного образца, выданным высшим или средним специальным учебным заведением, имеющим государственную аккредитацию, а при наличии иного высшего или среднего профессионального образования – дополнительную переподготовку (переквалификацию) в высшем или среднем учебном заведении по профилю замещаемой должности.   

Глава Вышестеблиевского сельского
поселения Темрюкского района                                                          П.К. Хаджиди
Согласовано:

Начальник общего отдела                                                                      Л.Н.Бедакова

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

                                                                                  от 09.01.2017 г. № 4
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заведующей отделом муниципальных закупок администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района 

1. Общие положения

          1.1. Заведующая отделом муниципальных закупок администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района (далее заведующая отдела) относится к категории руководителей.   

           1.2. На должность заведующей отдела принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

            1.3. Заведующая отдела  назначается на должность и освобождается от нее главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. 

            1.4. Заведующая отдела в своей деятельности должен руководствоваться Конституцией Российской федерации, законами Российской Федерации и законами Краснодарского края, Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями администрации Вышестеблиевского сельского поселения, а также иными нормативно-правовыми актами.

2. Должностные обязанности

             Заведующая отдела:

             2.1. Осуществляет общее руководство, организацию и контроль за деятельностью отдела.

             2.2. Обеспечивает подготовку и проведение мероприятий по вопросам планирования местного бюджета и размещения муниципальных заказов, а также координирует решение этих вопросов.

              2.3. Обеспечивает подготовку и проведение процедур планирования бюджета администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

             2.4. Осуществляет мониторинг доходной и расходной частей бюджета администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

             2.5. Обеспечивает гласность и прозрачность размещения заказов для муниципальных нужд.

            2.6. Обеспечивает ведение электронных баз данных об объемах закупок продукции, информации о товарах, работах, услугах, о потенциальных поставщиках, подрядчиках, изготовителях.

            2.7. Обеспечивает подготовку и проведение процедур размещения муниципальных заказов для муниципальных нужд Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

             2.8. Обеспечивает взаимосвязь работников отдела с единой комиссией по осуществлению закупок для муниципальных нужд Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

            2.9. Обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов.

             2.10. Контролирует исполнение условий процедур размещения заказов при заключении муниципальных контрактов и принимает меры по расторжению муниципальных контрактов при нарушении условий этих процедур.

            2.11. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

            2.12. Организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

              2.13. Выполняет иные поручения данные главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3. Права

             Заведующая отдела имеет право:

             3.1.Самостоятельно принимать решения в рамках своей компетенции и организовывать их выполнение подчиненными сотрудниками.

            3.2.Знакомиться с проектами решений руководства организации, касающимися его деятельности.

           3.3. Повышать свою профессиональную квалификацию.

           3.4.Контролировать работу подчиненных сотрудников, отдавать им распоряжения в рамках их служебных обязанностей и требовать их четкого исполнения.

         3.5. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

3.6. В целях повышения эффективности работы работников отдела определять должностные обязанности и персональную ответственность работников отдела, распределяя функциональные обязанности между работниками.

3.7. Представлять на рассмотрение главы администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района предложения о включении в состав отдела сотрудников и об освобождении сотрудников от исполнения части функций и полномочий отдела.

4. Ответственность

         Заведующая отдела несет ответственность:

        4.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

        4.2. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

       4.3. За разглашение сведений, составляющих государственную тайну и информацию, носящую конфиденциальный характер. 

Глава Вышестеблиевского сельского
поселения Темрюкского района                                                     П.К. Хаджиди
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

                                                                                   от 09.01.2017 г. № 4
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
специалиста по муниципальным  закупкам  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района
1. Общие положения

         1.1. Специалист по муниципальным закупкам администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района (далее специалист) относится к категории специалистов и непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципальных закупок  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

         1.2. На должность специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.

         1.3. Специалист принимается и увольняется с работы главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

         1.4. Специалист должен знать:

         - Конституцию РФ, гражданское, бюджетное законодательство, Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", а также иные нормативные правовые акты в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

         - общие принципы осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд;

         - основные принципы, понятия и процессы системы закупок;

         - систему проведения закупок для государственных и муниципальных нужд в контексте социальных, политических, экономических процессов Российской Федерации;

         - методы планирования при проведении закупок;

         - порядок осуществления подготовки и размещения в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовки и направления приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

         - порядок осуществления закупок, в том числе заключения контрактов;

         - критерии оценки заявок на участие в конкурсе, сравнительный анализ методов оценки заявок на участие в конкурсе;

         - эффективность размещения заказов для государственных и муниципальных нужд;

          - контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о размещении государственных и муниципальных заказов;

         - меры ответственности за нарушения при размещении и исполнении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд;

          - обеспечение защиты прав и интересов участников размещения заказов, процедуру обжалования;

         - информационное обеспечение государственных и муниципальных заказов;

         - основы трудового законодательства Российской Федерации;

         - правила и нормы охраны труда, техники безопасности.

2. Должностные обязанности

         На специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

         2.1. Принятие участия в разработке плана-графика.

         2.2. Размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений.

         2.3. Исследование рынка государственных (муниципальных) закупок с целью определения возможностей поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и конъюнктуры цен.

         2.4. Разработка технического задания на закупку тех или иных видов продукции, формулирование требований заказчика к качеству и условиям поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг.

          2.5. Подготовка конкурсной документации о закупках и проектов контрактов для муниципальных нужд Вышестеблиевского сельского поселения.

         2.6. Осуществление размещения в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов.

         2.7. Осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.

         2.8. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

         2.9. Осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы.

         2.10. Поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

         2.11. Участвовать в разработке и принятии нормативно-правовых документов для организации работы государственного (муниципального) заказчика в процессе закупки продукции для государственных (муниципальных) нужд.

        2.12. Выполнять иные поручения данные главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и начальника отдела планирования и осуществления закупок для обеспечения муниципальных нужд администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

3. Права

           Специалист имеет право:

           3.1.   На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

           3.2. Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

           3.3. Выносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

           3.4. В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю  о всех выявленных в процессе деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению.

            3.5.  Получать от специалистов структурных подразделений администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.

           3.6. Требовать от руководства администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

           3.7.  Повышать свою профессиональную квалификацию.

           3.8. Другие права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации.

4. Ответственность

           Специалист несет ответственность:

           4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

           4.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.
           4.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
Глава Вышестеблиевского сельского 

поселения Темрюкского района                                                     П.К. Хаджиди
С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 7
УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации

Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района

                                                                                     от 09.01.2017 г. № 4
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

эксперта по юридическим вопросам 
администрации Вышестеблиевского сельского поселения 
Темрюкского района

4. Общие  положения

1.1. Эксперт по юридическим вопросам  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района (далее эксперт) – должность не отнесенная к должностям муниципальной  службы.

1.2. Эксперт  назначается  и освобождается  от занимаемой  должности   главой  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского  района.

1.3. Эксперт, в своей деятельности  руководствуется  Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации и Краснодарского края, Уставом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, постановлениями и распоряжениями главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и настоящей инструкцией.

5. Должностные обязанности

Основными обязанностями эксперта является юридическое сопровождение всей работы администрации и Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, обеспечение решения вопросов социальной сферы.


Для выполнения поставленных задач эксперт по юридическим вопросам   обязан:

2.1. Владеть знаниями о нормативных и методических  материалах, регламентирующих работу органов местного самоуправления.

2.2. Знать  профиль, специализацию и особенности структуры органов местного самоуправления.

2.3. Знать основы гражданского, административного, трудового, финансового, налогового и других отраслей законодательства.

2.4. Знать структуру государственных органов, органов местного самоуправления, судебных органов.

2.5 .Осуществляет правовую экспертизу всех НПА в администрации и Совете Вышестеблиевского сельского поселения 

2.6. Готовит заключения после проведения правовой экспертизы НПА

2.7. Представляет интересы администрации  в судах, прокуратуре, ГИБДД и других надзорных организациях.

2.8. Ведет работу по взаимодействию с органами юстиции в сфере регистрации муниципальной собственности;

2.9. Готовит проекты договоров, соглашений, исковых заявлений, судебных отзывов  и т.д. в сфере деятельности сельской администрации.

2.10. Осуществляет юридическое сопровождение  всех муниципальных контрактов и процедуру проведения торгов.

2.11.Оказывает юридическую помощь в составлении юридических документов всем отделам администрации.

2.12. Готовит информации по запросам в пределах своих должностных обязанностей.

2.13. Осуществляет взаимодействие с судебными приставами  по исполнению решений административной комиссии.

2.14. Оказывает  юридическую помощь физическим лицам по поручению главы.
3.Права

Для выполнения возложенных обязанностей эксперт по юридическим вопросам имеет право:

3.1. Запрашивать и получать в установленном законом  порядке  необходимые материалы и информацию от структурных подразделений  администраций  муниципального образования Темрюкский район, Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, предприятий и организаций, расположенных на территории Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. 

Создавать комиссии по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.2. Принимать меры при  обнаружении  нарушений  законности и докладывать о них главе.

3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию  работы администрации в пределах своей компетенции.

4. Ответственность


Эксперт по юридическим вопросам несет ответственность:

4.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах  установленных  действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

4.2. За действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.

4.3. За разглашение сведений, составляющих государственную или  служебную тайну, ставших ему известными в связи с исполнением обязанностей.

4.4. За нарушение трудовой и производственной дисциплины, не выполнение правил внутреннего трудового распорядка, не выполнение этических норм.

5. Квалификационные требования

Эксперт по юридическим вопросам должен иметь:

5.1. высшее профессиональное образование по профилю деятельности, подтвержденное дипломом установленного образца, имеющим государственную  аккредитацию. При наличии иного высшего профессионального образования -  переподготовка в высшем учебном заведении по профилю замещаемой должности.

5.2. Владеть ПК.

5.3. Быть исполнительным, ответственным, дисциплинированным.

Глава Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района                                                    П.К. Хаджиди

С должностной инструкцией ознакомлен(а) ____________________________
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