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Ведущего специалиста Администрации Курно-Липовского сельского поселения
1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалиста  является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность ведущего специалиста относится к старшей группе должностей Реестра должностей муниципальной службы в Администрации Курно-Липовского сельского поселения.  
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства», «Регулирование земельных отношений, геодезия и картография», «Регулирование сельского хозяйства». 
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- Утверждение правил и организация благоустройства территории сельского поселения;
- Обеспечение подготовки схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
- Осуществление деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения;
- Содействие развитию сельскохозяйственного производства .   
1.5. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Курно-Липовского сельского поселения.
1.6. Ведущий специалист непосредственно подчинен главе Администрации Курно-Липовского сельского поселения.
1.7 Ведущий специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.
2. Квалификационные требования
2.1.Для замещения должности Ведущего специалиста устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. Базовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемые к должности Ведущего специалиста:
2.2.1.На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, допускается наличие среднего профессионального образования.;
2.2.2. Для замещения должности ведущий специалист не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;

2.2.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
- работать  в информационно-правовых системах.;
- эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
- подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;
- урегулирование ситуаций, которые могут привести к конфликту интересов.
2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.3.1. К должности ведущего специалиста не предъявляются требования к специальности, направлению подготовки.
2.3.2. Ведущий специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
Земельный кодекс Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
 Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Указ Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
Федеральный закон от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
Федеральный закон от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»
Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 
Правовые акты Ростовской области:
Областной закон Ростовской области № 218-ЗС от 12.05.2009 «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
Областной закон от 22.07.2003 № 19 -ЗС «О регулировании земельных отношений в Ростовской области»
- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;
- указов Президента Российской Федерации;
- постановлений Правительства Российской Федерации;
- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;
- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области
Муниципальные правовые акты:
Устав муниципального образования "Курно-Липовское сельское поселение";
Регламент Администрации Курно-Липовского сельского поселения;
Инструкцию по делопроизводству в Администрации Курно-Липовского сельского поселения.
Иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- правила землепользования и застройки; 
- понятие нормативно-техническая и проектная документация;
- меры ответственности за нарушение правил благоустройства территории;
-  виды ответственности за нарушение земельного законодательства;
- понятие, виды и цели муниципального земельного контроля;
- понятие схемы земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
- подготавливать схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории;
- порядок осуществления деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения;
- основные направления государственной поддержки в сфере развития сельского хозяйств; 
- понятие и применение похозяйственных книг; 
2.3.3. Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- выполнение поручений непосредственного руководителя;
- квалифицированного планирования работы;
- подготовки проектов муниципальных правовых актов, правоприменительных документов, подготовки деловых писем;
-  подготовки информационно-аналитических материалов;
- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;
- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
- систематического повышения своей квалификации;
- делового общения с работниками Администрации сельского  поселения;
- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.
3. Должностные обязанности
На Ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», соблюдать основные принципы противодействия коррупции,  уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.3.1. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.4. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 22.10.2013 № 284-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части определения полномочий и ответственности органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений», соблюдать  при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также прав и законных интересов организаций.
3.5. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Курно-Липовского сельского поселения; установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.6.Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.7.ведет учет земель, находящихся в границах муниципального образования;
ведет учет и хранение имеющейся в Администрации поселения землеустроительной и градостроительной документации;
заполняет лицевые счета похозяйственных книг по разделу II «Площадь земельных участков ЛПХ, занятых посевами и посадками сельскохозяйственных культур»;
участвует в разработке проектов генерального плана и правил землепользования и застройки поселения;
составляет оперативную и ежегодную отчетность о состоянии и использовании земель, наличии поголовья скота и птицы, технической инвентаризации объектов муниципальной собственности, регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости;
ведет дежурные карты (планы) использования земель;
учитывает и анализирует заявления граждан и юридических лиц о предоставлении земельных участков;
ведет учет поступивших обращений и запросов граждан по вопросам земельных и имущественных отношений, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения;
выдает различные справки, касающиеся сферы деятельности, предусмотренные действующим законодательством;
участвует в разработке проектов постановлений и распоряжений по вопросам планировки, застройки, благоустройства и озеленения территории сельского поселения, использования земельных участков, управления муниципальной собственностью;
готовит предложения по правилам содержания земельных участков, их благоустройству и озеленению, ответственности за их нарушение;
осуществляет контроль за регистрацией земельных участков долевой собственности, проводит выявление свободных и невостребованных земельных долей;
осуществляет ведение Реестра муниципального имущества сельского поселения;
осуществляет организацию и проведение аукционов на право заключения договоров аренды имущества, земельных участков находящихся в собственности муниципального образования;
готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений Администрации  сельского поселения;
рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;
 Составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных Областным законом от 25.10.2002г. № 273 «Об административных правонарушениях» :
- статья 2.3. Нарушение тишины и покоя граждан;
- статья 2.5. Несоблюдение мер по предупреждению причинения вреда здоровью детей, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию;
- статья 2.6. Попустительство нахождению несовершеннолетних в игровых заведениях;
-статья 2.7. Нарушение правил охраны жизни людей на водных объектах; 
- статья 2.10. Занятие попрошайничеством;
-статья 3.2. Нарушение порядка распоряжения объектом нежилого фонда, находящимся в муниципальной собственности, и использования указанного объекта; 
-статья 4.1. Нарушение правил содержания домашних животных и птицы в городах и других населенных пунктах; 
- статья 4.4. Нарушение порядка и правил охраны зеленых насаждений;
часть 1 статьи 4.6. Нарушение правил отлова безнадзорных животных, установленных нормативным правовым актом Ростовской области;
- статья 5.1. Нарушение правил благоустройства на территории поселений;
- статья 5.2. Нарушение порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий;  
- статья 5.5.   Воспрепятствование установке указателей с наименованиями улиц и номерами домов (аншлагов); 
-статья 6.3. Нарушение правил рационального использования земель сельскохозяйственного назначения;
-статья 6.4. Нарушение допустимых нормативов (норм) нагрузки на пастбища;
- Осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством, распоряжениями руководства.
Раздел 4 . Должностные права  ведущего специалиста
При исполнении своих должностных обязанностей Ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11Федерального закона Российской Федерации от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ О муниципальной службе в Российской Федерации, Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
Раздел 5. Ответственность ведущего специалиста
Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению  прав и законных интересов граждан, за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ О муниципальной службе в Российской Федерации и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Раздел 6. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения
Ведущий специалист:
6.1. В установленном порядке запрашивает от специалистов Администрации Курно-Липовского сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
6.2. По поручению главы Администрации Курно-Липовского сельского поселения принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).
Раздел 7. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих или иных решений
7.1. Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Курно-Липовского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Администрации Курно-Липовского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящих в его компетенцию.
7.2. Ведущий специалист обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Курно-Липовского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений главы Администрации Курно-Липовского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых в Администрации.
Раздел 8. Сроки и процедуры подготовки специалистом первой категории проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и Регламентом Администрации  Курно-Липовского сельского поселения
Раздел 9. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации Курно-Липовского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 
- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 
- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 
- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;
- организациями и гражданами.
Раздел 10. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых специалистом первой категории 
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист оказывает государственные, муниципальные услуги гражданам и организациям:
- выдача справок;
- рассмотрение обращений граждан;
-  присвоение, изменение и аннулирование адресов объектам адресации.
11.Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности  ведущего специалиста
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов        планирования 

	- навыки планирования отсутствуют;
- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0
1
2

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

	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;
- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0
1
2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 

	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;
- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;
- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1
2
3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации

	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0
1
2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения

	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
-высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0
1
2

	1.6
	Интенсивность работы

	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0
1
2

	1.7
	Инновационность в работе 

	- низкая (инновационные решения не генерируются);
- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);
- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0
1
2


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

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0
1
2
3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;
- от 1 до 5;
- от 6 до 10;
- свыше 10
	0
1
2
3

	
	- средней степени сложности 

	- 0;
- от 1 до 10;
- от 11 до 30;
- свыше 30
	0
1
2
3

	
	- минимальной степени сложности 

	- 0;
- от 1 до 30;
- от 31 до 100;
- свыше 100
	0
1
2
3


Ведущий специалист Черноусов С.А.
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен.
Один экземпляр получил на руки и обязуюсь хранить на рабочем месте
_____________________________________________________________________
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
муниципального служащего с должностной инструкцией
  Ведущего специалиста
Администрации Курно-Липовского сельского поселения
	№ 
п/п
	Должность
муниципальной 
службы
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего Администрации Курно-Липовского сельского поселения
	Подпись муниципального служащего Администрации Курно-Липовского сельского поселения и дата получения копии должностной инструкции на руки

	1
	Ведущий специалист
	Черноусов Сергей Анатольевич
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


