 Приложение № 2 

 К  решению Совета сельского

            поселения  Краснобашкирский  сельсовет

                                                                                                                 муниципального район Абзелиловский

район Республики Башкортостан

от 11 февраля 2014 года 

№ 180
Должностная инструкция

Специалиста 1 категории – инспектора 1 категории
(Счетовод - кассира)

Администрации сельского поселения Краснобашкирский сельсовет  муниципального района Абзелиловский   район  Республики Башкортостан

 

 I. Общие положения

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

1.2. Должность специалиста 1 категории  Администрации сельского поселения Краснобашкирский  сельсовет муниципального района Абзелиловский  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 1 категории назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации, в своей деятельности подчиняется главе сельского поселения.

1.4. Специалист 1 категории осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, федеральными законами,  Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 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.  Специалист 1 категории уведомляет в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимает меры по предотвращению подобного конфликта».

1.6. В период временного отсутствия специалиста 1 категории его обязанности по распоряжению главы сельского поселения исполняет специалист 2 категории –инспектор 2 категории  Администрации сельского поселения Краснобашкирский   сельсовет муниципального района Абзелиловский район Республики Башкортостан.

 

II. Квалификационные требования

 2.1. На должность специалиста  1 категории 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;

- 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 1 категории :

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

- 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. Кассир несет ответственность за:

- своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

- организацию своей работы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений и поручений руководства, нормативно-правовых актов по своей деятельности;

- соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

- ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми актами;

- оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

- За нарушение трудовой дисциплины, законодательных и нормативно-правовых актов кассир может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступка к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

- ведет похозяйственную книгу и составляет отчеты по  населению,  домовладениям и поголовье скота;

- оформляет справки о проживании, семейном положении, выписки из похозяйственной  книги, из домовой книги, для оформления наследства, о составе семьи, о постоянной регистрации, о наличии скота и иные справки;

- формирует электронные базы данных по закрепленным категориям граждан:  многодетные семьи, неполные семьи, матери-одиночки;

 - ведет  работу по сбору  налогов на землю и имущество с физических лиц;

-  ежемесячная корректировка электронной базы;

- Разъяснять населению порядок налогообложения , существующие льготы для отдельных категорий лиц , предоставлять консультацию по вопросам местных налогов в пределах своей компетенции.

-  Производит своевременный сбор налогов. 

- Совместно с ИФНС проводит сверку списков налогоплательщиков земельного налога и налога на имущество Муниципального образования  сельское поселение Краснобашкирский сельсовет.

- Оказывает помощь ИФНС в формировании списков освобожденных от уплаты земельного налога  и налога на имущество.

- Осуществляет учёт поступающих денежных средств за уплату налогов. 

- Ежемесячно составляет отчёт по прогнозированию доходов. 

- Проводит работу с налогоплательщиками, имеющими задолженность по уплате налогов.

- Своевременно с ИФНС  исключает из списков умерших и выбывших налогоплательщиков, подготавливает для этих целей всю необходимую документацию.

- Подготавливает оперативную информацию необходимую ИФНС для начисления земельного и имущественного налогов.  

- Проводит сверку с организациями, юридическими и физическими лицами по земельным участкам являющиеся объектом налогообложения.

- Контролирует функции регулирования потребительского рынка в поселении. 

  Ведет дислокацию предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания. 

-  Осуществлять анализ потребительского рынка и принимать задачи развития потребительского рынка поселения. 

- Развитие субъектов малого предпринимательства. 

- Проводить разъяснительную работу среди субъектов малого предпринимательства о существующих формах государственной поддержки.

- Своевременная подача отчетности в соответствующие организации. 

- Разноска по домовым и похозяйственным книгам данных и об изменениях ЛПХ. Участие в субботниках и мероприятиях при проведении с участием администрации сельского поселения Краснобашкирский сельсовет.      

- Проводит инвентаризацию имущество ЛПХ, уточнить базу данных в похозяйственной книге.          

 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 Абзелиловский   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 управляющего делами;

- 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. Взаимоотношения, связи по должности.

Специалист вступает в служебные взаимоотношения:

- с организациями и учреждениями  муниципального района Абзелиловский  район Республики Башкортостан по вопросам, входящим в компетенцию специалиста;

 - со всеми специалистами Администрации сельского поселения, по вопросам, входящим в компетенцию специалиста.

 

VІ. Ответственность

 6.1. Специалист должен соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», соблюдать положения Кодекса  этики и служебного  поведения муниципальных служащих, несет персональную ответственность за  неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей установленных федеральным законодательством, законодательством Республики Башкортостан и настоящей должностной инструкцией, неисполнение или ненадлежащее исполнение поручений главы сельского поселения, а также несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

 

С настоящей инструкцией ознакомлен. Один экземпляр получил на руки.

_____________   ______________________________   

“_____” ________________2014 г.

