                                                                                       Утверждаю
                                                                    Глава сельского поселения

                                                                    Азяковский сельсовет

                                                                    муниципального района  Бураевский

                                                                    район Республики Башкортостан  
                                                                     ___________     А.Т.Мухаяров

                                       Должностные инструкции

специалиста 1 категории  Администрации сельского поселения Азяковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан

I. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает должностные обязанности, права и ответственность специалиста 1 категории (далее - специалист) Администрации сельского поселения Азяковский  сельсовет муниципального района Бураевский   район Республики Башкортостан, а также определяет квалификационные требования к лицу, замещающему данную должность.

1.2. Должность специалиста Администрации сельского поселения Азяковский   сельсовет муниципального района Бураевский  район (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.

1.4. Специалист по своей служебной деятельности подчиняется непосредственно главе Администрации сельского поселения.

1.5. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными и федеральными законами, Бюджетным кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, законами Республики Башкортостан, указами и распоряжениями Президента Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями Правительства   Республики Башкортостан,  Уставом сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка и настоящей должностной инструкцией.

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:

Специалист должен знать:

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Администрации;

- гражданское   право,   финансовое,   налоговое   и   хозяйственное законодательство;

- структуру Администрации, стратегию и перспективы его развития;

- методы     экономического     анализа     хозяйственно-финансовой деятельности Администрации, выявления внутри хозяйственных резервов;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- современные средства компьютерной (вычислительной) техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной  и  финансовой  деятельности Администрации;

- основы технологии производства;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

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 и Совета сельского поселения в обязанности специалиста входит:

- участие в проведении инвентаризации;

- выдача путевых листов на автомобиль Администрации и Совета сельского поселения, доверенностей;

- ведение книги учета доверенностей и журнала учета путевых листов; 

        -осуществление   сбора  налогов с населения, выполнение соответствующей  работы по сдаче собранных средств в банк;
       - осуществление  мероприятий, направленных на укрепление хозяйственного расчета;
-ведение реестра земельных участков и жилых домов населения;

-выполнение поручений, распоряжений и приказов вышестоящих руководителей. 

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:

- вносить предложения по улучшению деятельности Администрации и Совета сельского поселения;

- посещать предприятия, организации, учреждения для выполнения своих обязанностей.

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

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 «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 должностными  обязанностями  ознакомлена_______________________ 
