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Должностная инструкция 

ведущего специалиста сектора экономики и финансов Администрации Краснополянского сельского поселения 
1. Общие положения
1.1. Ведущий специалист сектора экономики и финансов Администрации Краснополянского сельского поселения (специалист по социально-экономическому прогнозированию, по вопросам торговли и бытового обслуживания населения, муниципальной статистики), далее «ведущий специалист», является  муниципальным служащим и относится к старшей группе должностей.

1.2. Ведущий специалист  назначается на муниципальную должность и освобождается от должности Главой  Краснополянского сельского поселения по согласованию с руководителем сектора экономики и финансов.

1.3. В период временного отсутствия его обязанности исполняет должностное лицо, назначенное Главой Краснополянского сельского поселения по согласованию с руководителем сектора экономики и финансов.

1.4. Ведущий специалист находится в непосредственном подчинении у руководителя сектора экономики и финансов, подчиняется Главе Краснополянского сельского поселения,  финансовому отделу Администрации Песчанокопского района в вопросах проведения прогнозирования и социально-экономического анализа всего спектра деятельности Краснополянского сельского поселения.

1.5. В своей работе ведущий специалист руководствуется Налоговым кодексом, Бюджетным кодексом, законом «О закупках товаров, работ и услуг для муниципальных нужд», законами и нормативными правовыми актами  Ростовской области, Решениями Собрания депутатов Краснополянского сельского поселения, нормативными правовыми актами Администрации сельского поселения и  Песчанокопского района.
2. Квалификационные требования 
3.1. К уровню профессионального образования:

-  Высшее или среднее профессиональное образование.

3.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности: нет.

3. К профессиональным знаниям:

3.3. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования «Краснополянское сельское поселение», муниципальных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности,  порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации Краснополянского сельского поселения, основ делопроизводства;

3.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

3.5 Профессиональные навыки реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции.
3. Должностные обязанности
Ведущий специалист:

1. Ведет  вопросы закупки  товаров, работ и услуг для муниципальных нужд Краснополянского сельского поселения (соответственно держит на контроле закупку всеми бюджетными учреждениями, расположенными на территории поселения);
2. Ведет реестр по выпуску товаров народного потребления  (какой субъект что производит, сколько и как реализует, себестоимость и розничная цена) и ведет реестр по строительству по субъектам малого предпринимательства (сколько их на территории, их адрес юридический и место осуществления деятельности, вид деятельности, наименование субъекта и т.д.);
3. Ведет реестр предпринимателей юридических и физических лиц, осуществляющих свою деятельность на предпринимательском рынке (магазины, рынок, предприниматели, оказывающие бытовые услуги, услуги общественного питания и т. д.);
4. Осуществляет мониторинг деятельности юридических и физических лиц;
5. Анализирует работу предприятий, индивидуальных предпринимателей осуществляющих деятельность на потребительском рынке и информация о работе предпринимателей в сфере потребительского рынка по требуемым формам, а также обобщает информацию о средних ценах на территории поселения и ежеквартально отчитывается в вышестоящие органы;
6. Осуществляет  контроль  за соблюдением нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность потребительского рынка, юридическими предпринимателями и физическими лицами, а также доводит нормативные правовые акты, регламентирующих деятельность на потребительском рынке и другую информацию до заинтересованных лиц;
7. Проводит мониторинг цен на продукты питания сельхозпроизводителей на территории поселения (работает с письмами и жалобами по вопросам ценообразования) и организует изучение пассажиропотока в границах поселения;
8. Осуществляет соблюдение применения цен (тарифов) на электроэнергию и газоснабжение, установленные Региональной службой по тарифам и утвержденных Песчанокопским районным Собранием депутатов нормативов;
9. Осуществляет регулирование тарифов на местном уровне по группам потребителей и на услуги водоснабжения, теплоснабжения, водоотведения и рассматривает материалы тарифа на услуги вывоза отходов в пределах границ поселения;
10. Подготовка и регистрация муниципальных контрактов и соглашений, осуществление за их исполнением;

11. Осуществляет взаимодействие с социально-экономическим  отделом и финансовым отделом администрации Песчанокопского района, областным и Федеральным казначейством по вопросам прогнозирования, финансирования бюджетных средств из различных уровней бюджетов;
12. Ведет журнал входящей и исходящей документации сектора экономики и финансов Администрации Краснополянского сельского поселения;

13. Проводит мониторинг поступления налоговых и неналоговых  платежей в местный бюджет, обобщает и анализирует полученную информацию;
14. Осуществляет взаимодействие с налоговыми органами в целях обеспечения информацией, необходимой для формирования и исполнения бюджета Краснополянского сельского поселения Песчанокопского района в части налогов и сборов, контролируемых налоговыми органами;

15. Составляет протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Областным законом «Об административных правонарушениях» по пунктам, утвержденным действующим нормативным правовым актом Администрации Краснополянского сельского поселения;
16. Исполняет обязанности кассира: ведет кассовую книгу, получает в банках и выдает денежные средства (на хозяйственные расходы) сотрудникам Администрации Краснополянского сельского поселения, с последующим контролем о своевременном предоставлении первичных документов (заявление, кассовые и товарные чеки, авансовый отчет и т.д.) от подотчетных лиц;

17. Участвует в работе по проведению инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
18. Ежегодно разрабатывает проект прогноза социально-экономического развития Краснополянского сельского поселения (со всеми приложениями и пояснениями), с последующим обобщающим поквартальным анализом исполнения показателей прогноза социально-экономического развития территории;
19. Разрабатывает проекты муниципальных долгосрочных целевых программ и контролирует их реализацию, в целях создания благоприятного инвестиционного климата и привлечения инвесторов на территорию;

20. Определяет приоритетные направления экономического развития Краснополянского сельского поселения (оперативные, годовые и долговременные прогнозные варианты) с целью привлечения бюджетных и внебюджетных инвестиций;

21. Участвует в формировании проекта бюджета муниципального образования;
22. Выполняет поручения главы Краснополянского сельского поселения, начальника сектора экономики и финансов Администрации Краснополянского сельского поселения.
4. права

Ведущий специалист имеет право:

4.1.    Докладывать своему руководству обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции,

4.2. Вносить предложения по совершенствованию работы Администрации Краснополянского сельского поселения,

4.3. Вносить предложения по урегулированию цен на потребительском рынке и ЖКУ.
4.4. Запрашивать от структурных подразделений и специалистов необходимую информацию.
     4.5.   Повышать квалификацию.

     4.6. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности, в том числе муниципальной.

     4.7. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами.
5. Ответственность

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

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

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
6. ТРЕБОВАНИЯ К МУНИЦИПАЛЬНОМУ СЛУЖАЩЕМУ

6.1. Ведущий специалист сектора экономики и финансов Краснополянского сельского поселения должен обладать чувством ответственности, исполнительностью, дисциплинированностью, умением работать с людьми, поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих служебных обязанностей.
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

7.1. 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


7.2. 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


8. Порядок служебного взаимодействия ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА в связи с исполнением им должностных обязанностей

8. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста с муниципальным служащими администрации Краснополянского сельского поселения.

8.1. При исполнении своих обязанностей ведущий специалист имеет право обратиться с устной или письменной просьбой к сотрудникам администрации об оказании помощи. Ответственность за результат и качество выполнения поручений несет ведущий специалист.

8.2. Ведущий специалист обязан выполнять поручения других сотрудников администрации Краснополянского сельского поселения, не входящие в его должностные обязанности, если они согласованы с его непосредственным руководителем, в противном случае он имеет право отказаться от их исполнения. Если исполнение поручений, не входящих в должностные обязанности, нарушают процедуры и сроки исполнения им своих прямых обязанностей, он имеет право потребовать у своего руководителя письменного распоряжения о переносе сроков и изменения процедур исполнения своих обязанностей.

8.3. Ведущий специалист, являющийся соисполнителем в равной степени с ответственным исполнителем несёт ответственность за качественное и своевременное исполнение поручения или резолюции.

8.4. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста с служащими иных органов государственной власти, федеральных органов государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления.

Ведущий специалист при исполнении своих профессиональных обязанностей взаимодействует с иными исполнительными органами государственной власти, федеральными органами государственной власти, муниципальными служащими органов местного самоуправления через подготовку запросов, а так же через специалистов по соответствующим направлениям работы.

8.5. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста с другими организациями и гражданами.

8.6. Ведущий специалист имеет право отказать гражданину или организации в предоставлении ему услуги, выходящей за рамки компетенции его должности.
Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.
С должностной инструкцией ознакомлена:
______________
( Л.П. Козликина)

«   » ___________________ 2014 г.

PAGE  
9

