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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего специалиста Администрации Железковского сельского поселения
1. Общие положения
1.1. Должность Ведущего специалиста Администрации  сельского поселения является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность Ведущего специалиста Администрации  сельского поселения относится к младшей группе должностей (подраздел 2 раздела 04 Реестра должностей муниципальных службы  в Новгородской области).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: бюджетная политика, обеспечение деятельности Администрации сельского поселения обеспечение внутренней безопасности и правоохранительной деятельности
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: бюджетное  регулирование, организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности, составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение  и исполнение бюджета, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения. «Регулирование систем оплаты труда в органах местного самоуправления и муниципальных учреждениях» 

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность исполнение бюджетных обязательств Администрацией сельского поселения, повышение эффективности  расходов бюджета  сельского поселения, увеличение доходной части  бюджета сельского поселения.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей Ведущего специалиста Администрации  сельского поселения организация и ведение бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Администрации сельского поселения, своевременное и достоверное отражение результатов финансово-хозяйственной деятельности Администрации сельского поселения: подготовка и составление нормативных правовых актов в области бюджетного законодательства, контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Администрации сельского поселения.
1.7. Ведущий специалист Администрации  сельского поселения назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации сельского поселения.

1.8. Ведущий специалист Администрации  сельского поселения непосредственно подчинен Главе администрации сельского поселения.

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности Ведущего специалиста Администрации  сельского поселения устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Ведущего специалиста Администрации  сельского поселения, должен иметь среднее профессиональное образование;

2.1.2. для замещения должности Ведущего специалиста Администрации  сельского поселения требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки отсутствуют;
2.1.3. Ведущий специалист  Администрации  сельского поселения 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;
2.1.3.1. Ведущий специалист  Администрации  сельского поселения должен обладать следующими иными знаниями:
1) понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе;

2) бюджетная система Российской Федерации;

3) понятие и цели бюджетной политики;

4) понятие, объекты и субъекты бюджетного учета;

5) понятие и виды бюджетной отчетности;

6) понятие и состав регистров бюджетного учета;
7) принципы прогнозирования цен (тарифов) в сфере регулирования систем оплаты труда в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах и муниципальных учреждениях;

8) система оплаты труда: понятие и виды; 

9) формирование фонда оплаты труда. 
2.1.4. Ведущий специалист  Администрации  сельского поселения должен обладать следующими базовыми умениями:

-работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах.
2.1.4.1. Ведущий специалист  Администрации  сельского поселения должен обладать следующими иными умениями:

- составлять квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета; 

- составлять и вести сводную бюджетную роспись; 
-  работы с законодательными и нормативными актами;                 
          - организации и планирования выполнения порученных заданий;        
         - умения эффективно и последовательно организовать работу по взаимодействию с организациями, гражданами;                   
          - умения избегать конфликтных ситуаций;                            
          - эффективной организации работы;                                  
          - исполнительской дисциплины;                                      
          - работы в коллективе;                                             
          - подготовки делового письма;                                      
          - владения компьютерной техникой, оргтехникой;                     
          - владения необходимыми программными;
          - рассчитывать фонд оплаты труда.  
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность Ведущего специалиста Администрации  сельского поселения должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. Ведущий специалист Администрации  сельского поселения, должен иметь: 

а) среднее  профессиональное образование по направлению подготовки  финансы и кредит, бухгалтерский учет, анализ и аудит;

2.2.2 Ведущий специалист  Администрации  сельского поселения 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: 

1. Бюджетный кодекс Российской Федерации;

2. Налоговый кодекс Российской Федерации;

3. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

4. Федеральный закон от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

5. Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

7. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

8. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 декабря 2010 г. № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

9. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта 2011 г. № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;

10. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 01 июля 2013 г. № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

11. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 марта 2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями».

12. нормативный правовой акт Новгородской области об установлении нормативов формирования расходов на оплату труда выборных должностных лиц местного самоуправления, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих;

13. нормативный правовой акт Новгородской области о нормативах формирования расходов на содержание органов местного самоуправления Железковского сельского поселения;

14. нормативный правовой акт Новгородской области о порядке проведения операций со средствами, поступающими во временное распоряжение главных распорядителей и получателей бюджетных средств.
15. Положение  о бюджетном процессе в Железковском сельском поселении;

16. муниципальный правовой акт о предоставлении межбюджетных трансфертов из бюджета муниципального образования «сельское поселение» бюджету муниципального образования «муниципальный район»;

17. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок формирования, утверждения и ведения планов закупок для обеспечения нужд сельского поселения;

18. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок открытия и ведения лицевых счетов;

19. муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок открытия и ведения лицевых счетов по учету операций со средствами, поступающими во временное распоряжение;

20.  муниципальный правовой акт, устанавливающий порядок составления, утверждения и ведения бюджетной сметы бюджетного учреждения;
         21. нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, финансово-хозяйственной деятельности Администрации сельского поселения;

22. компьютерные программы по бухгалтерскому учету; современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и управления финансами;

 23. руководящие и нормативные документы вышестоящих органов;

24. порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота;


25. порядок и сроки составления бухгалтерской, налоговой, статической    отчетности.
2.2.3. Ведущий специалист   Администрации  сельского поселения должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

 - составлять отчетность об исполнении местного бюджета, включая кассовое исполнение бюджета.

- составлять квартальные и годовые отчеты об исполнении бюджета;

- составлять и вести сводную бюджетную роспись.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об Администрации Железковского сельского поселения, на Ведущего специалиста   Администрации  сельского поселения 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.  Соблюдать  требования   Бюджетного кодекса Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации;

3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5.  Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации сельского поселения, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать Главе Железковского сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять Главу Железковского сельского поселения, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.10. Разрабатывать нормативные правовые акты в сфере бюджетного законодательства;

3.11. Осуществлять расчет заработной платы работникам администрации Железковского сельского поселения, начисление пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Железковском сельском поселении, и дополнительного  пенсионного обеспечения главе Железковского сельского поселения, осуществлявшего свои полномочия на постоянной (штатной) основе;

3.12. Вести учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременно отражать на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

3.13.  Участвовать  в проведении инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей;

       3.14. Подготавливать  данные по существующим направлениям бухгалтерского  учета для составления отчетности:
а) Бюджетная отчетность:
еженедельно:
- отчет по задолженности по заработной плате;

- отчет по электроэнергии;
ежемесячно: 
-  отчет по форме 0503117;

- сводная справка об изменении росписи расходов;

- отчет по доходам;

- расшифровка остатков средств бюджета поселения;

- сведения об отдельных показателях исполнения бюджета поселения;

- справочная таблица формы 05033387;

- отчет по коммунальным услугам за месяц;

- отчет по поставщикам коммунальных услуг за месяц;
ежеквартально:
- информация о формировании расходов на оплату труда;

- отчет о расходах и численность работников органов местного самоуправления - форма 14 МО;

- отчет по военкомату (приложение к Приказу МФ РФ от 03.07.2006 г. 90-Н);

- отчет об использовании субсидий;

- информация о межбюджетных трансфертах;

- форма 1-ФД;

- отчет о произведенных расходах на возмещение затрат по содержанию штатных единиц;

- мониторинг;

- отчет по дорожному фонду;

- форма 0503125;

- форма 0503169;

- форма 0503164;

- форма 0503177;
годовая отчетность:
-формирование годовой отчетности с учетом положений приказов Минфина России от 17.12.2015 г. № 199Н и от 31.12.2015 г. № 229Н;

- отчет по фактическим доходам;

- отчет по фактическим расходам; 

- отчет о мерах по повышению эффективности использования  бюджетных средств и увеличению поступлений налоговых и неналоговых доходов;

- отчет по сети, штатам и контингентам за год;

- справка-подтверждение основного вида экономической деятельности в ФСС. 
б) Налоговая отчетность:
годовая:

- налоговая декларации на НДС;

- налоговая декларация на прибыль;

- налоговая декларация по земельному налогу

- налоговая декларация на имущество организации;

- налоговая декларация по транспортному налогу;

- 6-НДФЛ;

- сведения о доходах физических лиц (2-НДФЛ);

-сведения о среднемесячной численности сотрудников;
ежеквартальная:
- налоговая декларации на НДС;

- налоговая декларация на прибыль;

- расчет авансовых платежей по налогу на имущество организаций;

- 6-НДФЛ, расчет сумм на доходы физических лиц, начисленных и удержанных налоговым агентом.
в) Отчетность в Пенсионный фонд:
годовая:
- расчет страховых взносов и индивидуальные сведения;
ежеквартально:
- расчет страховых взносов и индивидуальные сведения;
ежемесячно:
- СЗВ-м сведения о застрахованных лицах.
г) Статистическая отчетность:
годовая:
- формы – П-4(НЗ), 3-приватизация, П-4, 1-Т(ГМС), П-2, 1-ТР, 1-КР, 1-жилфонд, 4-ТЭР, 1-тариф (ЖКХ), 2-МС, 2-ГС(ГЗ), 1-МБ, 3-информ, 4-жилфонд,форма 11 (краткая), П-2 (инвест), 1-МО, 3-ДГ(МО).
ежеквартальная:
- формы - П-4, П-2, 1-Т(ГМС), 1-МС;
ежемесячная:
· форма П-4
3.15.Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

3.16.Обеспечивать главу сельского поселения  и других пользователей бухгалтерской информацией по соответствующим направлениям  учета;

       3.17. Выполнять работы по формированию, ведению и хранению реестра объектов муниципальной собственности, базы данных бухгалтерской информации, оформлять бухгалтерские документы для передачи в архив;
       3.18. Работать в компьютерных программах по бухгалтерскому учету и современных справочных и информационных системах в сфере бухгалтерского учета и управления финансами:
в программе «Парус-Бюджет»:
- составлять заявки на кассовый расход;

- вести хозяйственные операции по банку, дебиторам  и кредиторам, забалансовым счетам, заработной плате, учету имущества казны, основных средств, учету лимитов бюджетных обязательств, закрытию счетов по итогам года, кассе;

- вести главную книгу, журналы операций 2,4,6,7,8;

- вести учет котрагентов;

· вести и изменять план счетов;
в электронной программе «Хранилище»
· занесение реестра расходных обязательств на 01.01 и на 01.05;

· занесение и проверка нормативно-правовой базы к реестру;
в программе «Парус-Зарплата»:
· вести учет конрагентов, лицевых счетов;

· начислять заработную плату;

· составлять свод проводок по заработной плате и начислениям на оплату труда; 
в программе «Электронная отчетность» - СБИС:
· заполнение форм и передача их электронно в налоговую, пенсионный, Росстат;

· отправка и получение запросов, актов сверки из налоговой, пенсионного, Росстата;

· получение документов от поставщиков: «Ростелеком», ТНС «Энерго», ТК «Новгородская»;

· получение информационных писем из выше перечисленных организаций
на портале бюджетной отчетности Департамента финансов Новгородской области в системе ПК «Парус –финсвод»:
- занесение форм месячной, квартальной, годовой отчетности;

- проверка и расчет форм;

- отправка заполненных и проверенных форм в центр учета;

- ведение справочные целевых статей расходов (ЦСР);
в Государственной интегрированной информационной системе управления общественными финансами «Электронный бюджет» (ГИИС «Электронный бюджет»:
- заполнение и ведение Сводного реестра
в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах (ГИС ГМП):
- занесение начисленных сумм, подлежащих оплате заявителем за предоставленные услуги, а так же иных платежей в случаях, предусмотренных платежах, являющихся источниками формирования доходов бюджета поселения;
в СУФД Управление Федерального казначейства Новгородской области:
- ведение справочника «КБК доходов, КБК расходов;

· ведение реестра администрирующих доходов;

· составление и отправка в СУФД расходных расписаний, уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежей (доходы и расходы), заявок на кассовый расход, заявок на получение наличных денег;

· получение и распечатка отчетности по доходам и расходам;

·  электронная отправка информации и отчетов по запросам УФК Новгородской области.

     3.19.  Представлять на проверку в контрольно-счетную палату Боровичского района проект бюджета Железковского сельского поселения и отчет об его исполнении, участвовать в  исполнении бюджета;  

     3.20. Представлять на утверждение Совету депутатов проект бюджета Железковского сельского поселения и отчет об его исполнении, участвовать в  исполнении бюджета;  
    3.22. Участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Администрации Железковского сельского поселения; 

    3.21. Контролировать  расходование  фонда заработной платы;
    3.22. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

     3.23. Не разглашать 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;

    3.24. Выполнять поручения Главы Железковского сельского поселения.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Ведущий специалист   Администрации  сельского поселения имеет право:

4.1.запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых органами местного самоуправления Железковского сельского поселения, работников администрации Железковского сельского поселения;
4.3. принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. принимать  участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.5. знакомиться  с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.6. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.7. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.8. на отдых, обеспечиваемый установлением продолжительности рабочего времени согласно трудовому законодательству, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.9. на повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.10. на защиту своих персональных данных;

4.11. на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.12. на объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.13. на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.14. на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.15. с предварительным письменным уведомлением Главы Железковского сельского поселения на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
5. Ответственность
Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность:

5.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами;

5.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

       5.4. за несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка Администрации поселения, правил пожарной безопасности и охраны труда;

5.6. за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.7. за действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

5.8. за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

5.9. за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

       5.10.  в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения 

  дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

 
6. Перечень вопросов, по которым Ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. Самостоятельно решает все вопросы, относящиеся к его компетенции.

6.2. Принимает необходимые меры в пределах своей компетенции при рассмотрении обращений граждан, заявлений, жалоб.

6.3. Принимает самостоятельные решения по вопросам организации учёта и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов.
7. Перечень вопросов, по которым Ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
7.1. При формировании и исполнении бюджета Железковского сельского поселения, разработке нормативных правовых и иных актов в сфере бюджетного законодательства.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. В соответствии со своими должностными обязанностями Ведущий специалист принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 
      Сроки подготовки и рассмотрения проектов, согласования и принятия решений могут определяться Главой Железковского сельского поселения, если это не противоречит действующему законодательству.

      8.2. Порядок подготовки, рассмотрения, согласования и принятия решений устанавливаются нормативными правовыми актами Администрации Железковского сельского поселения, Новгородской области, Правительства Российской Федерации. 
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1. В процессе работы Ведущий специалист взаимодействует:

- с комитетом финансов Администрации Боровичского района;

- Контрольно-счетной палатой  Боровичского муниципального района;

- Советом депутатов Железковского сельского поселения; 

- избирательной комиссией;

- с судебными и правоохранительными органами;

- с государственными, в том числе, контролирующими органами;

- с общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями.

Порядок служебного взаимодействия  в связи с исполнением им должностных обязанностей с указанными субъектами осуществляется в соответствии с Положением Администрации Железковского сельского поселения, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1. Муниципальные услуги в соответствии с настоящей должностной инструкцией не оказываются.

 11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Ведущего специалиста определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

  11.1. Доля разработанных проектов муниципальных правовых актов от общего количества проектов муниципальных правовых актов,


11.2. Доля выполненных Ведущим специалистом поручений в отчетный период без замечаний к качеству их выполнения  от   общего количества данных ему на исполнение поручений.  


11.3. Своевременная сдача отчётности в установленные сроки.

11.4.
Отсутствие замечаний по срокам и качеству предоставления установленной отчетности. 


11.5. Отсутствие фактов нецелевого использования средств бюджета

11.6. Соблюдение служебной дисциплины.
_____________

    С должностной

    инструкцией ознакомлена   ________________   _____________________

                                                          (подпись)            (расшифровка подписи)

 "____" __________ 20__ г.

 Второй экземпляр получила

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                             (подпись)

