
	
БАШҠОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ АСҠЫН  РАЙОНЫ
МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ
МОТАБАШ   АУЫЛ  БИЛӘМӘҺЕ ХӘКИМИӘТЕ
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             АДМИНИСТРАЦИЯ
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
МУТАБАШЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
АСКИНСКИЙ РАЙОН
РЕСПУБЛИКИ  БАШКОРТОСТАН



               Распоряжение

                      «07» октября  2015 г.				       №  12

О передаче дел специалисту 1 категории сельского поселения Мутабашевский сельсовет муниципального района Аскинский район Республики Башкортостан

	В связи с изменением штатной структуры сельского поселения Мутабашевский сельсовет муниципального района Аскинский район   Республики Башкортостан и в связи с переводом специалиста 2 категории на должность « Специалист 1 категории»:

    1. Утвердить должностную инструкцию специалиста 1 категории  сельского поселения  Мутабашевский сельсовет  согласно,  приложения №  1.
       
2.Передать дела администрации сельского поселения Мутабашевский сельсовет специалисту 1 категории Халиуллиной Л.К согласно приложения № 2
		
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.


              Глава сельского поселения :                            А.Г.Файзуллин





Специалист  1 категории  
администрации  СП  Мутабашевский  сельсовет  
муниципального  района  Аскинский  район  
Республики  Башкортостан
____________    Халиуллина Л.К

«___»____________2015  года














Приложение N 1
к распоряжению
Администрации сельского поселения 
Мутабашевский сельсовет 
муниципального района 
Аскинский район
Республики Башкортостан
от 29 сентября 2015 г. N12  
                               



ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ
специалиста  1 категории   администрации  сельского  поселения  Мутабашевский  сельсовет  муниципального  района  Аскинский  район  Республики  Башкортостан.

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1Должность  специалиста  1 категории  (по  налогам  и  сборам)  администрации  сельского  поселения  Мутабашевский  сельсовет  муниципального  района  Аскинский  район  Республики  Башкортостан (далее- специалист  1  категории)относится  к  группе   младших  муниципальных  должностей  муниципальной  службы (группе 1 )  по  Реестру  муниципальных  должностей  муниципальной  службы  в  Республике  Башкортостан.
1.2.Специалист  1 категории  подчиняется  главе  сельского  поселения  Мутабашевский  сельсовет  муниципального  района  Аскинский  район  Республики  Башкортостан (далее –глава  сельского  поселения)
1.3. Специалист  1 категории  назначается  на  должность  и  освобождается  от  должности   главой  сельского  поселения.
1.4. Специалист  1 категории 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.



II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. На должность специалиста  1 категории 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

[bookmark: sub_1302]          Перечень основных функций и должностные  обязанности специалиста 1 категории:
1. По вопросам налогообложения:
             1.1 Вручает главам хозяйств, физическим лицам уведомления с указанием вида и размера платежа, а также срока их уплаты;
             1.2. Принимает меры по своевременному поступлению налоговых сборов в бюджет администрации сельского поселения, работает с физическими лицами по обеспечению своевременности и полноты уплаты текущих платежей; 
           1.3.Организует работу по снижению недоимки по налогам и сборам;
            1.4.  Проводит сверку с налоговой инспекцией по существующим и вновь образовавшимся задолженностям ,организует работу с должниками;
            1.5 Ведет учет объектов, расположенных на территории сельского поселения и субъектов, осуществляющих хозяйственно-экономическую деятельность;
            1.6.Сдает отчеты в налоговую инспекцию, статистику, в отдел экономики, финансовое управление относительно по вопросам налогообложения;
            1.7.Осуществляет учет земельных  участков сельского  поселения Мутабашевский  сельсовет. Осуществляет формирование базы, внесение изменений в базу данных собственников земельных участков (ЗУМО).
 1.8.Ведет реестр всех предпринимателей сельского поселения;
       1.9.Координирует работу лично подсобных хозяйств зарегистрированных на территории сельского поселения; 
       1.10.Проводит приём граждан по вопросам налогообложения по земельному налогу, налогу на имущество физических лиц;

2.По общим вопросам: 

       2.1. Ведет книгу регистраций инструктажей по охране труда и технике безопасности;
      2.2.Осуществляет контроль за осужденными к обязательным работам, направленными Уголовно-исполнительной инспекцией сельского поселения, ведет табель количества отработанного времени осужденного, готовит график работы осужденного, предоставляет отчетную информацию в установленные сроки в Уголовно – исполнительную инспекцию; 
       2.3. Предоставляет ежемесячно сведения о потребностях в работниках в органы государственной службы занятости населения ;
       2.4.Осуществляет координацию работы общественных организаций(комиссий);
       2.5. Ведет учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищно – бытовых условий и получении жилья;

      2.6.Занимается социальными вопросами и вопросами  благоустройства сельского поселения (Составляет планы работы по благоустройству , протоколы по благоустройству,      ежемесячные информации        по  содержанию а/д  общего  пользования  Республики  Башкортостан  местного  значения , доставка газа, пастьба скота, противопожарная безопасность, очитка территории от мусора и вывоз его на полигон бытовых отходов, отчистка дорог от снега, в зимний период, и т.п.), вести работу по предупреждению чрезвычайных ситуаций;
   2.7.Взаимодействует с органами прокуратуры, с отделом полиции. 
   2. 8. По поручению Главы сельского поселения  Мутабашевский сельсовет выполняет работу и по другим вопросам, входящим в компетенцию администрации сельского поселения Мутабашевский сельсовет;
      2.9. 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.
    2.10. Специалист обязан уведомить в письменной форме главу сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая сможет привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 

IV. ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ

Специалист  1 категории имеет право:
-представлять Администрацию по поручению главы сельского поселения;
-участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых главой сельского поселения;
-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 по совершенствованию организации своей деятельности;
4.2.Специалист  1 категории пользуется также иными правами, установленными статьей 8 Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республики Башкортостан».

V .ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

3.1. Специалист  1 категории (по  налогам  и  сборам) 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  ознакомлена:
Специалист  1 категории  
администрации  СП  Мутабашевский  сельсовет  
муниципального  района  Аскинский  район  
Республики  Башкортостан
____________    Халиуллина Л.К

«___»____________2015  года




































Приложение N 2
к распоряжению
Администрации сельского поселения Мутабашевский сельсовет 
муниципального района 
Аскинский район
Республики Башкортостан
от 29 сентября 2015 г. N12  

Наименование дел(папок) переданные специалисту 1 категории сельского поселения Мутабашевский сельсовет


  1.Журнал регистраций инструктажа на рабочем месте- 1 шт  ;
  2.Журнал регистрации вводного инструктажа-1 шт;
  3.Инструкции по охране труда и технике безопасности -4 шт;
  4.Дело «Списки граждан прибывших на отбывание наказания в виде обязательных работ»-1 шт; 
   5.Папка деятельности общественных организаций(комиссий)-6 шт;
  6. Дело «Договора центра занятости населения»- 1 шт;
  7.Дело « Информация по дорогам сельского поселения Мутабашевский
   сельсовет»
       8.Список граждан, нуждающихся в улучшении жилищно – бытовых условий и получении жилья;
      в том, числе дела на граждан состоящих на учете по улучшению жилья-11 шт;


                   Глава сельского поселения :                 А.Г.Файзуллин


Ознакомлена .
Специалист 1 категории:                     Халиуллина Л.К
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