Должностная инструкция
Главы сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района 
Бураевский район Республики Башкортостан
1. Общие положения.

 
Глава сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) является высшим должностным лицом сельского  поселения.
Глава сельского поселения избирается Советом сельского поселения муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее - Совет) из своего состава, является председателем Совета и одновременно главой администрации сельского поселения, осуществляет свои полномочия на постоянной основе.
Полномочия главы сельского поселения   начинаются со дня вступления его в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы сельского поселения.
Глава сельского поселения подотчетен непосредственно населению и Совету сельского поселения.
Глава сельского поселения в своей деятельности руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, Федеральными законами, Законами Республики Башкортостан;
- Указами Президента РФ и Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями правительства России и Республики Башкортостан;
- Уставом сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан;
- нормативными правовыми актами муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан и сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан;
- положением о  комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных  служащих и урегулированию конфликта интересов.
В период отсутствия главы сельского поселения (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет управляющий делами администрации сельского поселения в пределах своих полномочий.
2. Основная деятельность и функции.

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет:
· осуществляет общее руководство деятельностью Администрации, определяет перспективные направления её деятельности в интересах населения, а также по решению   вопросов местного значения, отнесенных к компетенции администрации сельского поселения;
· издает в пределах своих полномочий правовые акты, подписывает и обнародует решения Совета сельского поселения;
· представляет поселение в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени поселения;
· заключает от имени администрации сельского поселения договоры и соглашения в пределах своей компетенции;
· разрабатывает и представляет на утверждение Совета сельского поселения структуру администрации сельского поселения;
· формирует штат администрации сельского поселения в пределах утвержденных в бюджете средств на содержание администрации сельского поселения, назначает и освобождает от должности должностных лиц администрации сельского поселения;
· вправе требовать созыва внеочередного заседания Совета сельского поселения;
· применяет в соответствии с законодательством меры поощрения и дисциплинарной ответственности к назначенным им должностным лицам администрации сельского поселения;
· осуществляет функции распорядителя бюджетных средств при исполнении местного бюджета;
· принимает меры по обеспечению и защите интересов поселения в суде, арбитражном суде, а также соответствующих органах государственной власти и управления;
· руководит разработкой и представляет на утверждение Совета сельского поселения проект бюджета поселения, планы и программы социально-экономического развития сельского поселения, а также отчеты об их исполнении;
· организует и обеспечивает исполнение отдельных государственных полномочий, переданных в ведение сельского поселения федеральными законами, законами Республики Башкортостан;
· получает от субъектов, всех форм собственности, расположенных на территории сельского поселения, сведения, необходимые для анализа социально-экономического развития сельского поселения;
· предлагает изменения и дополнения в Устав сельского поселения;
· осуществляет личный прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним решения;
· обеспечивает  обнародование (опубликование) муниципальных правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина;
· вносит в Совет сельского поселения проекты или даёт заключения на проекты нормативно-правовых актов Совета сельского поселения, предусматривающих установление, введение в действие и прекращение действия местных налоговых льгот по местным налогам, основания и порядка их применения, осуществление расходов из средств местного бюджета;
· осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством, настоящим Уставом и решениями Совета сельского поселения.
 

Основная деятельность и функции главы сельского поселения в Совете:
· созывает заседания Совета, осуществляет руководство их подготовкой;
· председательствует на заседаниях, ведает внутренним распорядком в соответствии с Регламентом Совета сельского поселения;
· подписывает протоколы заседаний и другие документы Совета;
· оказывает содействие депутатам в осуществлении ими своих полномочий;
· принимает меры по взаимодействию Совета сельского поселения с общественными объединениями;
· во исполнение решений Совета сельского поселения дает поручения;
· организует прием граждан, рассмотрение их обращений;
· решает другие вопросы, которые могут быть ему поручены Советом сельского поселения.
3. Обязанности.
Для выполнения возложенных на него функций, глава поселения обязан: 

· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Башкортостан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Башкортостан, муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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

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

· не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

· обеспечивать сохранность материальных ресурсов и расходовать по целевому назначению предоставленные финансовые средства;

· предоставлять уполномоченным государственным и муниципальным органам необходимую информацию и документы;

· исполнять предписания уполномоченных государственных и муниципальных органов об устранении нарушений требований законодательства;

· соблюдать нормы служебной этики и правила внутреннего трудового распорядка, установленные в администрации сельского поселения;

· соблюдать правила оформления и сроки подготовки и рассмотрения документов;

· соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную субординацию;

· не совершать порочащие его поступки;

· проявлять корректность в обращении с гражданами;

· проявлять уважение к обычаям и традициям народов Российской Федерации;

· сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о его утрате в день выхода из гражданства Российской Федерации или его утраты соответственно; сообщать о приобретении гражданства другого государства в день его приобретения;

· выполнять  иные  обязанности в соответствии  со  ст. 12  Закона  Российской Федерации «О муниципальной  службе  в  Российской Федерации», Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан» и Уставом сельского поселения.

4. Права.

Глава поселения имеет право:

· вносить на рассмотрение Совета предложения по улучшению деятельности сельского поселения;

· самостоятельно решать вопросы, связанные с основной деятельностью и функциями главы;

· посещать и обращаться в установленном порядке, для выполнения своих обязанностей органы государственной  власти и управления, предприятия, учреждения района, независимо от организационно-правовой формы;

· получать от предприятий, организаций, учреждений независимо от ведомственной подчиненности  и организационно-правовой формы, необходимые материалы, отчеты, информации о выполнении решений Совета сельского поселения, распоряжений главы сельского поселения, вышестоящих органов государственной власти и управления в объемах необходимых для выполнения своих функции;

· проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию главы сельского поселения;

· глава сельского поселения пользуется также иными правами в соответствии  с Законом Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом  Республики Башкортостан «О муниципальной  службе  в  Республике  Башкортостан» и  Уставом сельского поселения.

5. Ответственность.
Глава  сельского поселения Бураевский сельсовет несёт ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренной настоящей инструкцией;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии  с действующим законодательством;

· за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества, а также финансово-хозяйственные результаты деятельности в соответствии с Уставом сельского поселения и действующим Законодательством.

 

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.
 
____________________                           _______________   ___________________________ 
                   (дата)                                                               (подпись)                          (расшифровка подписи)
Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
заместителя главы администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.

(. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность заместителя главы Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – заместитель главы Администрации).

1.2. Должность заместителя главы Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к главной группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Заместитель главы Администрации назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.
1.4. Заместитель главы Администрации осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», «Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

1.5. В период временного отсутствия заместителя главы Администрации его обязанности по распоряжению главы сельского поселения исполняет управляющий делами администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность заместителя главы Администрации может быть назначено лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет
2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям заместителя главы Администрации:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, 
- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения заместитель главы Администрации:

Обеспечивать деятельность главы сельского поселения в решении вопросов:

- создания условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах сельского поселения;

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах сельского поселения;

- создание условий для организации досуга и обеспечение жителей сельского поселения услугами организаций культуры;

- оказание содействий в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителям сельского поселения;

- организация сбора и вывоза бытовых отходов мусора;

- организация благоустройства и озеленения территорий сельского поселения;

- организация освещения улиц и установка указателей с названиями улиц и номерами домов;

- организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

- организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории сельского поселения;

- организационное и муниципально – техническое обеспечение подготовки  и проведения муниципальных выборов местного референдума, голосования по отзыву депутата представительного органа сельского поселения;

- обеспечивает контроль за соблюдением служащими сельского поселения правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности,  состояние трудовой дисциплины;

- осуществляет руководство подготовкой заседаний Совета и вопросов, вносимых на их рассмотрение;

- вносит на рассмотрение заседания Совета перспективные и текущие планы общественных формирований;

- организует депутатские слушания, учебу депутатов;

- координирует деятельность постоянных и иных комиссий;

- принимает меры по обеспечению  гласности, учета общественного мнения в работе Совета;

- организует работы по охране окружающей среды, земель, благоустройству населенных пунктов, по борьбе с эрозией почв, недопущению захламления земель на территории сельского поселения;

- осуществляет контроль за соблюдением установленного режима использования и охраны земель, соблюдением земельного законодательства всеми собственниками земель, землевладельцами, землепользователями и арендаторами; 

- вносит предложения по использованию земель, находящихся в ведении органов местного самоуправления;

- участвует в подготовке предложений по установлению норм предоставления земельных участков и готовит предложения по установлению льгот по взиманию земельного налога и арендной платы;

- проводит консультации для граждан, представителей предприятий, учреждений по вопросам земельного законодательства;

- участвует в рассмотрении земельных споров граждан, предприятий, учреждений, земли которых находятся в ведении Администрации сельского поселения; 

- отчитывается не реже одного раза в год о проделанной работе на сессии Совета;

- выполняет отдельные разовые поручения главы сельского поселения. 

3.2. Заместитель главы Администрации выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Заместитель главы Администрации имеет право:

- осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, в Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан», направлять на экспертизу в уполномоченные органы проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции заместителя главы Администрации;

- получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности;

- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной  с  обязанностями,  предусмотренными  настоящей инструкцией.

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
4.2. Заместитель главы Администрации пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

Заместитель главы Администрации  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных  в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________   ___________________________  

       (подпись)
           (расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года     

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция управляющего делами
администрации сельского поселения Бураевский сельсовет 
муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан

(. Общие положения

1.1. Должность управляющего делами Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее - управляющий делами) относится к группе старших муниципальных должностей муниципальной службы (группе 2) по Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.2. Управляющий делами подчиняется главе сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее - глава сельского поселения).

В соответствии с частью 7 статьи 19 Устава сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее - Устав) в случае досрочного прекращения полномочий главы сельского поселения управляющий делами временно исполняет его полномочия.

1.3. Управляющий делами назначается на должность и освобождается от должности главой сельского поселения.

1.4. Управляющий делами осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан» и «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, настоящей инструкцией, другими нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального района, и поручениями главы сельского поселения.

1.5. В период временного отсутствия управляющего делами его обязанности по поручению главы сельского поселения исполняет другой работник Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация).

II. Квалификационные требования 
2.1. На должность управляющего делами может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование и стаж муниципальной службы не менее 2 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет.

(Примечание: квалификационные требования установлены пунктом 4 части 2 статьи 1 Закона Республики Башкортостан «О порядке проведения аттестации, квалификационного экзамена и присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим в Республике Башкортостан»).

Ш. Должностные обязанности
3.1. Управляющий делами обеспечивает выполнение функций, возложенных на Совет и Администрацию сельского поселения.

3.2. В целях обеспечения деятельности Совета управляющий делами: 

- обеспечивает деятельность главы сельского поселения по организации работы Совета;

- осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения по вопросам организации деятельности Совета;

- участвует в подготовке и принятии Советом и постоянными комиссиями Совета годовых, текущих планов деятельности Совета и оказывает содействие депутатам Совета в их выполнении;

- обеспечивает подготовку, участвует в организации и проведении заседаний Совета, постоянных и иных комиссий Совета, рабочих групп и иных органов Совета, готовит к заседаниям необходимые материалы;

- осуществляет информирование депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета и о перечне рассматриваемых вопросов путем обнародования в установленные Регламентом Совета сроки информации о проведении заседания Совета, направления письменных извещений, приглашений, телефонограмм;

- оказывает содействие депутатам в подготовке проектов решений Совета, Регламента Совета, Положения о постоянных комиссиях Совета, Положения о Комиссии Совета по соблюдению Регламента Совета, статусу и этики депутата и других нормативных актов Совета;

- готовит к подписанию главой сельского поселения решения Совета и иные акты Совета после их принятия; в случае необходимости организует после заседания Совета доработку принятых решений;

- осуществляет регистрацию и учет решений Совета;

- обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения решений Совета, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также обнародование иных решений в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- направляет решения Совета соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их  до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

- осуществляет обеспечение деятельности постоянных и иных комиссий Совета, организует до заседаний Совета подготовку заключений постоянных комиссий Совета на проекты решёний Совета, оказывает содействие постоянным и иным комиссиям Совета в подготовке их решений и председателям комиссий - в организации деятельности комиссий Совета;

- организует контроль за выполнением решений Совета;

- обобщает информацию о деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, о деятельности депутатов в избирательных округах, участвует в подготовке ежегодной информации главы сельского поселения о деятельности Совета;

- после каждого заседания Совета информирует депутатов Совета о наиболее важных постановлениях и распоряжениях, принятых главой сельского поселения, о проведенных в сельском поселении мероприятиях;

- осуществляет по запросу органов государственной власти, Совета муниципального района Бураевский район и иных органов местного самоуправления подготовку статистических отчетов об организационной работе Совета и о составе депутатов (форму 1, форму П), подготовку справок, информационных материалов о Совете и иных документов;

- ведет делопроизводство Совета, в том числе протоколирование заседаний Совета и его органов, публичных слушаний, опросов граждан и других мероприятий, проводимых Советом, обеспечивает хранение дел и их архивирование в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, сдачу их в архив и т.д.;

- визирует проекты решений Совета и приложения к ним, а также до подписания - принятые Советом решения, постановления и распоряжения главы сельского поселения, письма и другие документы Совета; обеспечивает сохранность гербовой печати Совета;

- участвует в организации публичных слушаний, собраний и конференций граждан, опросов граждан, мероприятиях, проводимых по инициативе Совета, главы сельского поселения;

- оказывает организационное содействие депутатам Совета в реализации их полномочий;

- составляет на основе информации, полученной от депутатов Совета, график проведения приема граждан депутатами Совета и обеспечивает информирование населения сельского поселения о проведении Приемов граждан;

- участвует в организации проведения отчетов депутатов перед населением; участвует в подготовке и проведении учебы депутатов Совета; координирует работу работников Администрации по обеспечению деятельности Совета;

- выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, депутатов Совета.

3.2. В целях обеспечения деятельности Администрации управляющий делами:

- обеспечивает деятельность главы сельского поселения по руководству Администрацией;

- осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения по вопросам местного значения и вопросам организации деятельности Администрации;

- осуществляет их регистрацию, учет и организует контроль за их выполнением;

- направляет постановления и распоряжения главы сельского поселения соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

- обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения  постановлений и распоряжений главы сельского поселения, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- координирует работу работников Администрации по обеспечению деятельности Администрации;

- обобщает информацию о деятельности Администрации, выполнении планов деятельности Администрации, участвует в подготовке ежегодного отчета перед Советом главы сельского поселения о деятельности Администрации;

- обеспечивает перспективное и текущее планирование деятельности Администрации;

- участвует в разработке правил внутреннего распорядка, должностных инструкций работников Администрации, правил делопроизводства, положений и других документов Администрации;

- обеспечивает сохранность гербовой печати Администрации сельского поселения.

- участвует в совещаниях, коллегиях и других мероприятиях, проводимых главой сельского поселения;

- оказывает содействие в работе избирательных комиссий сельского поселения и участковых избирательных комиссий в подготовке и проведении выборов, референдумов в порядке, установленном законодательством и Уставом;

- ведет делопроизводство Администрации: получает и просматривает поступившие и исходящие документы;

- обеспечивает деятельность общественного совета (коллегии и т.п.) при главе сельского поселения;

- осуществляет координацию деятельности комиссий, созданных при главе сельского поселения;

- обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с женсоветом и Советом ветеранов сельского поселения, с органами общественного территориального самоуправления (старостами, уличными и домовыми комитетами и т.д.), общественными объединениями;

- ведет учет и оформление личных дел и трудовых книжек работников Администрации и бюджетных учреждений;

- организует своевременное рассмотрение и разрешение обращений (заявлений, жалоб, предложений) граждан и организаций;

- обеспечивает подготовку документов на награждение граждан, организаций почетными грамотами, благодарственными письмами, медалями (в т.ч. многодетных матерей - медалями материнства), званиями и иными наградами;

- осуществляет по запросу органов государственной власти, Администрации муниципального района Бураевский район и иных органов подготовку отчетов, справок, информационных материалов и других документов, связанных с деятельностью Администрации;

- ведет архивные дела: составляет номенклатуру дел, готовит опись дел и актов на уничтожение документов, обеспечивает своевременную обработку архивных документов, их сохранность и сдачу в архив;

- выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Администрации и главы сельского поселения.

3.3. Управляющий делами выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные статьей 9 Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республики Башкортостан» и соблюдает ограничения, установленные статьей 10 Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республики Башкортостан».

IV. Должностные полномочия
Управляющий делами имеет право:

- представлять Администрацию по поручению главы сельского поселения; осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- вправе давать поручения работникам Администрации в целях обеспечения деятельности Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- взаимодействовать с секретарем и аппаратом Совета муниципального района Бураевский район, с управляющим делами Администрации муниципального района Бураевский район по вопросам обеспечения деятельности Совета и Администрации сельского поселения муниципального района Бураевский район;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, направлять на юридическую экспертизу проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) в другие поселения для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции управляющего делами;

- вносить предложения главе сельского поселения по совершенствованию организации своей деятельности, деятельности Совета, Администрации;

4.2. Управляющий делами пользуется также иными правами, установленными статьей 8 Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республики Башкортостан».

V. Ответственность
5.1. Управляющий делами несет персональную ответственность за ненадлежащее выполнение поручений главы сельского поселения и возложенных на него функциональных обязанностей, а также за соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка для работников Администрации в порядке, установленном законодательством.

С должностной инструкцией ознакомлен (а):

управляющий делами Бураевский сельсовет 
муниципального района Бураевский район 
Республики Башкортостан       _______________ _________________  «___»__________ 20__ г.
                                                                подпись                             расшифровка

Должностная инструкция согласована с юристом 
Администрации муниципального района Бураевский район      __________   __________________                                                                                                                                       
                                                                                                                  подпись                             расшифровка
Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
юрисконсульта 1 категории администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.

(. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность юрисконсульта 1 категории Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – юрисконсульт).

1.2. Должность юрисконсульта Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Юрисконсульт назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.
1.4. Юрисконсульт осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», «Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

1.5. В период временного отсутствия юрисконсульта его обязанности исполняет другой специалист, назначенный распоряжением главы сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность юрисконсульт а может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям юрисконсульта:
- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;
- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;
- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;
- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;
- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;
- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;
- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения специалист:

- осуществляет  разработку учредительных  документов  организации  в соответствии с требованиями действующего законодательства;

-  определяет  правовые  основы  деятельности  органов    управления организации;      

- ведет работу  по систематизированному учету и хранению действующих законодательных нормативных актов,  производит  отметки  об  их   отмене, изменениях и дополнениях,  готовит  справочную  документацию  на   основе применения современных информационных  технологий  и   справочно-правовых систем;

- организует работу по обеспечению должностных  лиц  и   сотрудников организации законами, нормативными правовыми  документами,  необходимыми для осуществления ими своих трудовых функций и обязанностей;

-  информирует  руководство  и  должностных  лиц организации о необходимости внесения соответствующих изменений или  отмене   внутренних актов организации, обусловленных изменением законодательства РФ;

- осуществляет проверку соответствия действующему   законодательству представляемых на подпись руководителю  организации  проектов   приказов, инструкций, положений и других документов правового характера;

- осуществляет проверку  соблюдения  этапов  согласования   проектов документов с ответственными работниками;

- производит  визирование  проектов  документов,  готовит   правовые заключения по вопросам, возникающим в деятельности организации;

- оказывает консультативно - правовую помощь сотрудникам администрации, оказывает им практическую помощь;
- готовит и передает исковые материалы и заявления в арбитражный суд и суды общей юрисдикции в интересах администрации;
принимает участие в судебных заседаниях, представляя интересы администрации;
- участвовать в разработке муниципальных контрактов, соглашений и договоров гражданско - правового характера, где одной из сторон является администрация, проверяет их на предмет соответствия законодательству, осуществлять их учет;
- оказывать правовую помощь в работе комиссий при администрации, созданных в соответствии с действующим законодательством;
- выполняет поручения Главы поселения по рассмотрению заявлений, обращений граждан и юридических лиц;
- выполняет отдельные разовые поручения главы сельского поселения. 

3.2. Юрисконсульт выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Юрисконсульт имеет право:

- осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, в Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан», направлять на экспертизу в уполномоченные органы проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции юрисконсульта;

- получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности;

- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной  с  обязанностями,  предусмотренными  настоящей инструкцией.

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
4.2. Юрисконсульт пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

Юрисконсульт  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных  в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки. 

«_____» ____________ 20___ года      _______________   ___________________________  

                                                                          (подпись)
        (расшифровка подписи)

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
землеустроителя 1 категории администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.


(. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность землеустроителя 1 категории Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – землеустроитель).

1.2. Должность землеустроителя Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Землеустроитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.
1.4. Землеустроитель осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Земельным кодексом, Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О землеустройстве», «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», «О регулировании земельных отношений в Республике Башкортостан», «Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

1.5. В период временного отсутствия землеустроителя его обязанности по распоряжению главы сельского поселения исполняет заместитель главы Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность землеустроителя может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям землеустроителя:
- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;
- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;
- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;
- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;
- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, в том числе знание порядка разработки и осуществления земельной реформы, прогнозов и программ по учету, продаже и перераспределению земель, порядка и сроков оформления землеустроительной документации,  порядка исчисления и уплаты земельного налога на территории сельского поселения;
- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;
- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;
- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам землеустроителя:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения землеустроителя:

- готовит к рассмотрению вопросы о предоставлении и изъятии земельных участков из земель находящихся в ведении Администрации, готовит по ним проекты постановлений;

- участвует в подготовке предложений по определению государственной политики в сфере землеустройства земель сельскохозяйственного назначения;

- принимает участие в организации, регулировании и контроле реализации законодательства, иных правовых актов, касающихся сферы землеустройства;

- участвует в рассмотрении земельных споров граждан, предприятий, учреждений, земли которых находятся в ведении Администрации сельского поселения; 

- осуществляет контроль за соблюдением установленного режима использования и охраны земель, соблюдением земельного законодательства всеми собственниками земель, землевладельцами, землепользователями и арендаторами; 

- участвует в подготовке предложений по установлению в соответствии с законодательством сумм земельного налога и арендной платы для землевладельцев, землепользователей и арендаторов;

- готовит к рассмотрению материалы государственного земельного кадастра, проводит анализ использования земель. Готовит отчет о наличии и использовании земель, качественном состоянии земельного фонда и предоставляет его в соответствующий орган по земельным ресурсам и землеустройству;

- отвечает за рассмотрение подготовленных соответствующим органом по земельным ресурсам и землеустройству материалов по выявлению земельных участков для формирования специального земельного фонда и фонда перераспределения земель в границах сельского поселения; 

- ведет учет заявлений граждан, предприятий, организаций и учреждений по вопросам выделения земли;

- организовывает контрольные обмеры земельных участков при проведении инвентаризации земель;

- ведет графический учет земель на соответствующей территории;

- вносит предложения по использованию земель, находящихся в ведении органов местного самоуправления;

-
участвует в подготовке предложений по установлению норм предоставления земельных участков и готовит предложения по установлению льгот по взиманию земельного налога и арендной платы;

- организует сбор и ведет учет поступлений земельного налога, налога на имущество физических лиц и арендной платы за пользование землей, принимает меры по ликвидации задолженности земельного налога;

- производит отвод земельных участков в натуре;

- осуществляет подготовку и учет документов, подтверждающих право владения и пользования (в том числе аренды) земельными участками, находящимися в собственности сельского поселения;

- проводит консультации для граждан, представителей предприятий, учреждений по вопросам земельного законодательства;

- составляет отчеты о наличии в виде платы за землю, нарушениях земельного законодательства;

- организует работы по охране окружающей среды, земель, благоустройству населенных пунктов, по борьбе с эрозией почв, недопущению захламления земель на территории сельского поселения;

- отчитывается не реже одного раза в год о проделанной работе на сессии Совета;

- выполняет отдельные разовые поручения главы сельского поселения. 

3.2. землеустроителя выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Специалист имеет право:

- осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, в Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан», направлять на экспертизу в уполномоченные органы проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции специалиста;

- получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности;

- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной  с  обязанностями,  предусмотренными  настоящей инструкцией.

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
4.2. Землеустроитель пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

Землеустроитель несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных  в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________   ___________________________  

       (подпись)
           (расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года     

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
специалиста 1 категории  администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан 
(по жилищным вопросам).

(. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории (по жилищным вопросам) Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – специалист).

1.2. Должность специалиста Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.
1.4. Специалист осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», «Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

1.5. В период временного отсутствия специалиста его обязанности исполняет другой специалист, назначенный  распоряжением главы сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям специалиста:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, в том числе знание порядка разработки и осуществления земельной реформы, прогнозов и программ по учету, продаже и перераспределению земель, порядка и сроков оформления землеустроительной документации,  порядка исчисления и уплаты земельного налога на территории сельского поселения;

- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения специалист:

-  оформление договоров на передачу жилых помещений в собственность граждан, договоры обмена жилых помещений;
-  осуществление постановки на учёт и снятие с учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма;
-  ведение оформления учётных дел и книг учёта граждан, нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма;
-  организация и проведение перерегистрации граждан, состоящих на учёте в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма;
-  подготовка проектов постановлений о приватизации жилищного фонда, о постановке и снятии с учёта нуждающихся в улучшении жилищных условий, о признании нанимателем жилого помещения, о признании граждан малоимущими;
-  оформление и выдача дубликатов договоров на передачу жилых помещений в собственность;
-  организация составления актов обследований жилищно-бытовых условий;
- организация и выдача справок по вопросам приватизации, учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
-  участие в проведении процедур конкурсов, аукционов на право заключения договоров аренды, концессионых соглашений, приватизации муниципального имущества;
- организация и контроль за учетом муниципальной казны сельского поселения;
-  участие в комиссиях по проведению проверок соблюдения требований законодательства по жилищно- коммунальным вопросам;
-  организация и контроль по содержанию муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства;
- Контроль за оказанием муниципальных услуг в сфере жилищного и коммунального хозяйства;
- организация и контроль за оказанием муниципальной услуги по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным (пригодным) для проживания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;
- организация и контроль за оказанием муниципальной услуги по переводу жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
- организация и контроль за оказанием муниципальной услуги по согласованию переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- ежемесячное составление статистической информации в пределах компетенции;
- своевременное предоставление информации о деятельности администрации и НПА в пределах своей компетенции для размещения на официальном сайте администрации;
- отчитывается не реже одного раза в год о проделанной работе на сессии Совета;
- выполняет отдельные разовые поручения главы сельского поселения. 
3.2. Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Специалист имеет право:

- осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, в Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан», направлять на экспертизу в уполномоченные органы проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции специалиста;

- получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности;

- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной  с  обязанностями,  предусмотренными  настоящей инструкцией.

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

Специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных  в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________   ___________________________  

       (подпись)
           (расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года     

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
специалиста 1 категории  администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан 
(по выдаче справок).

(. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории (по выдаче справок) Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – специалист).

1.2. Должность специалиста Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.
1.4. Специалист осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», «Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

1.5. В период временного отсутствия специалиста его обязанности исполняет другой специалист, назначенный  распоряжением главы сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям специалиста:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, в том числе знание порядка разработки и осуществления земельной реформы, прогнозов и программ по учету, продаже и перераспределению земель, порядка и сроков оформления землеустроительной документации,  порядка исчисления и уплаты земельного налога на территории сельского поселения;

- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения специалист:

· осуществляет прием и регистрацию заявлений и запросов от физических лиц и организаций на выдачу справок и выписок;

· проверяет личность заявителя, правомочность предоставления ему справок и выписок;

· оформляет, в соответствии с записями в похозяйственных книгах, и выдает различные справки, касающиеся сферы деятельности, предусмотренные действующим законодательством (справки о составе семьи, справки с места регистрации граждан, справки о количестве зарегистрированных граждан в домовладении, справки об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления, справки о совместном проживании на день смерти, справки о наличии личного подсобного хозяйства, справки- выписки из домовой и похозяйственных книги др.)

· ведет учет похозяйственных книг;
· организует в течение года работу по заполнению книг похозяйственного учета и электронную версию похозяйственной книги, своевременно и качественно вносит изменения в книги похозяйственного учета и электронную версию похозяйственной книги;
· контролирует правильность оформления записей в книгах, четкость и обоснованность внесенных уточнений, наличие подписей члена хозяйства и лица, проводившего запись и проверку;

· принимает участие в сплошной проверке и уточнении записей  в заведенных похозяйственных книгах; 

· осуществляет своевременное и качественное составление и предоставление форм отчетности в органы Государственной статистики, Администрацию Бураевского района и другие службы по направлениям своей деятельности;
· обеспечивает соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан  сельского поселения;
·    осуществляет иные обязанности связанные с деятельностью администрации сельского поселении и Совета по поручению главы сельского поселения Бураевский сельсовет. 

3.2. Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Специалист имеет право:

- осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, в Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан», направлять на экспертизу в уполномоченные органы проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции специалиста;

- получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности;

- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной  с  обязанностями,  предусмотренными  настоящей инструкцией.

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

Специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных  в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________   ___________________________  

       (подпись)
           (расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года     

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
специалиста 2 категории  администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан 
(по сбору налогов).

(. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста 2 категории (по сбору налогов) Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – специалист).

1.2. Должность специалиста Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.
1.4. Специалист осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», «Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

1.5. В период временного отсутствия специалиста его обязанности исполняет другой специалист, назначенный  распоряжением главы сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям специалиста:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, в том числе знание порядка разработки и осуществления земельной реформы, прогнозов и программ по учету, продаже и перераспределению земель, порядка и сроков оформления землеустроительной документации,  порядка исчисления и уплаты земельного налога на территории сельского поселения;

- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения специалист:

· прием всех видов налогов и платежей от населения по соответствующим формам; 

· для каждого вида платежа ведет соответствующую квитанционную книжку;
· при приеме платежей соблюдает правила оформления квитанции и выдачу (квитанции выписывают шариковой ручкой под копировальную бумагу в двух экземплярах. Первый экземпляр квитанции выдает  плательщику, а второй (копия) – оставляет в квитанционной книжке как оправдательный документ;
· сдает принятые от населения деньги в уплату налогов и по платежам в сберегательную кассу не реже оного раза в неделю;
· при каждой сдаче денежных сумм в сберкассу составляет сопроводительную ведомость в трех экземплярах по установленной форме. 
· сопроводительные ведомости составляет раздельно по всем видам налогов и платежей;

· выполняет отдельные разовые поручения главы сельского поселения;

3.2. Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Специалист имеет право:

- осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, в Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан», направлять на экспертизу в уполномоченные органы проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции специалиста;

- получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности;

- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной  с  обязанностями,  предусмотренными  настоящей инструкцией.

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

Специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных  в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________   ___________________________  

       (подпись)
           (расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года     

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
специалиста 2 категории  администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан 
(секретаря).

(. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность специалиста 2 категории (секретаря) Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – специалист).

1.2. Должность специалиста Администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) относится к младшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Башкортостан.

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.
1.4. Специалист осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законами Республики Башкортостан, в том числе законами Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», «Об административных правонарушениях в Республике Башкортостан», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», решениями, принятыми на местном референдуме, Уставом, решениями Совета, Регламентом Совета, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией, другими нормативными правовыми актами.

1.5. В период временного отсутствия специалиста его обязанности исполняет другой специалист, назначенный  распоряжением главы сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.
II. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям специалиста:

- знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан;

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Башкортостан, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей, в том числе знание порядка разработки и осуществления земельной реформы, прогнозов и программ по учету, продаже и перераспределению земель, порядка и сроков оформления землеустроительной документации,  порядка исчисления и уплаты земельного налога на территории сельского поселения;

- знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

- знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

- знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

Ш. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации сельского поселения специалист:

· осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности главы сельского поселения;
· принимает поступающую корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятым решением конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;
· ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;
· принимает документы и личные заявления на подпись руководителя предприятия;
· подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя;
· следит за своевременным рассмотрением и представлением конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает качественное их редактирование;
· организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи;
· по поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем;
· выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых главой сельского поселения (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний;
· осуществляет контроль за исполнением работниками администрации изданных распоряжений и постановлений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя администрации, взятых на контроль;
· ведет контрольно-регистрационную картотеку;
· обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, способствующие его эффективной работе;
· печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных;
· организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений работников;.

· формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
· выполняет отдельные разовые поручения главы сельского поселения;

3.2. Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

ІV. Должностные полномочия

4.1. Специалист имеет право:

- осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения;

- обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации муниципального района Бураевский район, в Ассоциацию «Совет муниципальных образований Республики Башкортостан», направлять на экспертизу в уполномоченные органы проекты муниципальных правовых актов;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в муниципальном районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о необходимости командировок (поездок) для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и другим вопросам, отнесенным к компетенции специалиста;

- получать для ознакомления и использования в работе нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Башкортостан;

- знакомиться с проектами решений руководства по вопросам его деятельности;

- получать от руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной  с  обязанностями,  предусмотренными  настоящей инструкцией.

- требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 
4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

V. Ответственность

Специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных  в Администрации, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_______________   ___________________________  

       (подпись)
           (расшифровка подписи)

«_____» ____________ 20___ года     

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
водителя автомобиля  администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.

1.Общие положения.
Водитель принимается и освобождается главой сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан. 

В своей работе водитель непосредственно подчиняется главе сельского поселения.

К управлению автомобилем допускаются лица, имеющие соответствующее водительское удостоверение.

В своей работе водитель руководствуется правилами дорожного движения, общими правилами и нормами охраны труда, а также Уставом  и Правилами внутреннего распорядка и настоящей инструкцией. 
2. Водитель автомобиля должен знать:

· назначение, устройство, принцип действия и работу агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемых автомобилей;
· правила дорожного движения и технической эксплуатации автомобилей;
· причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации автомобиля;
· порядок проведения технического обслуживания и правила хранения автомобилей в гаражах и на открытых стоянках;
· правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;
· правила обкатки новых автомобилей и после капитального ремонта;
· влияние погодных условий на безопасность вождения автомобиля;
· способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;
· приемы оказания первой доврачебной помощи при несчастных случаях;
· порядок экстренной эвакуации пассажиров при дорожно-транспортных происшествиях;
· правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого автомобиля;
· правила техники безопасности и внутреннего распорядка.
3.Обязанности.
Водитель должен выполнять следующие обязанности:

· осуществление вождения автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля;
· поддержание в исправном состоянии автомобиля; 
· проверка технического состояния автомобиля перед выездом, постановка на отведенное место по возвращении;
· заполнение первичных документов по учету работы обслуживаемого автомобиля;
· выполнение распорядка дня;

· подготовка автомобиля и документов на него к техническому осмотру и прохождение его;

· выполнение отдельных служебных поручении главы сельского поселения.

4.Ответственность.
За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, водитель несет дисциплинированную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

За виновное причинение ущерба в связи с исполнением /неисполнением/ своих должностных обязанностей водитель несет материальную ответственность в порядке и пределах, установленных трудовым и /или/ гражданским законодательством.
С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

________________                                 _______________   ___________________________  
               (дата)                                                                (подпись)
                    (расшифровка подписи)

Утверждаю     

Глава сельского поселения Бураевский сельсовет Бураевского района Республики Башкортостан ____________________А.Ф. Каримов

                  _________________ 20__ г.

Должностная инструкция
уборщика служебных помещений  администрации сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан.

1.Общие положения
Уборщик служебных помещений принимается и освобождается главой сельского поселения Бураевский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее сельское поселение). 
В своей работе уборщик служебных помещений непосредственно подчиняется главе сельского поселения.

В своей работе уборщик служебных помещений руководствуется правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений здания, а также Правилами внутреннего трудового распорядка. 
2.Функции
Основное назначение должности уборщик служебных помещений – поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке.

3.Должностные обязанности
Уборщик служебных помещений выполняет следующие обязанности:

· убирает закрепленные за ним служебные помещения администрации сельского поселения: кабинеты, коридоры;

· удаляет пыль, подметает и моет вручную или с помощью машин и приспособлений стены, полов, оконные рамы и стекла, мебель и ковровые изделия;

· очищает урны от бумаги и промывает их дезинфицирующими растворами. Собирает мусор и относит его в установленное место;

· соблюдает правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях. Осуществляет их проветривание: включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом;

· соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности;

· убирает прилегающую территорию к зданию Администрации сельского поселения;

· выполняет отдельные служебные поручения главы сельского поселения.

4.Ответственность
За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Правил внутреннего трудового распорядка, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, уборщик служебных помещений несет дисциплинарную ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством;

За виновное причинение материального ущерба в связи с исполнением /неисполнением/ своих должностных обязанностей уборщик служебных помещений несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и /или / гражданским законодательством.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

________________                                 _______________   ___________________________  
               (дата)                                                                (подпись)
                    (расшифровка подписи)
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