    РОССИЙСКАЯ   ФЕДЕРАЦИЯ   КАМЧАТСКИЙ    КРАЙ
Администрация  муниципального  образования  сельское  поселение «село Ачайваям»
688815 Камчатский край, Олюторский район, село Ачайваям, улица Оленеводов, 16-А

телефон/факс: 8(415-44) 51-5-02, 51-5-74, 51-5-43, e-mail:achaivayam@inbox.ru
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы  администрации муниципального  образования - сельское поселение «село Ачайваям»

от  19.01.2017    № 6                                                                         с.Ачайваям

Об утверждении должностной инструкции

Консультанта администрации

сельского поселения «село Ачайваям»
                  В  соответствии  с действующим законодательством о противодействии коррупции, а также исполнения требований Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования сельского поселения «село Ачайваям» 

  ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить должностную инструкцию консультанта администрации сельского поселения «село Ачайваям» согласно приложению к данному постановлению.

2. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3.Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования (обнародования).

Глава сельского поселения «село Ачайваям»                                Н.А.Эминина

                                                                            «Утверждаю»
                                                                      Глава администрации  МО СП «село Ачайваям»
                  



         _____________________________/_Н.АЭминина/

от  «____»__________ 20____г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Консультанта главной группы муниципальной службы сельского поселения «село Ачайваям»
                                        1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1.
Консультант относится к категории специалистов, главная группа должностей.
1.2.  В своей работе консультант руководствуется:

· уставом администрации МО СП «село Ачайваям»;
· постановлениями и распоряжениями Главы администрации МО СП «село Ачайваям»;
· правилами внутреннего трудового распорядка;
· настоящей должностной инструкцией.
1.3. На должность консультанта назначается лицо, имеющее высшее, среднее специальное профессиональное образование или стаж работы на  должностях муниципальной или государственной службы не менее  4 лет.
1.4 Назначение работника на должность консультанта производится на конкурсной основе и освобождение на основании Трудового кодекса Российской Федерации и Закона Камчатского края «О муниципальной службе».
1.5   Консультант должен:

· знать Конституцию Российской Федерации;
· знать Бюджетный Кодекс;
· Закон Камчатского края от 04.05.2008 N 58 "О муниципальной службе в Камчатском крае"
· знать устав администрации МО СП «село  Ачайваям»;
· хорошо ориентироваться в федеральном и краевом законодательстве
       ( в т.ч. с помощью компьютерных программ);

·  уметь работать с федеральными законами, указами, распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ;
· уметь работать с законами Камчатского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Камчатского края, постановлениями и распоряжениями Главы МО СП «Ачайваям», решениями сессий Совета депутатов сельского поселения «село Ачайваям»;

· знать законодательство о труде;

· знать правила внутреннего трудового распорядка;

· знать правила и нормы охраны труда.

1.6. В своей деятельности консультант подчиняется Главе администрации сельского поселения «село Ачайваям».
1.7.  Во  время отсутствия консультанта (командировка, отпуск, больничный лист и пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное по распоряжению Главы МО СП «село Ачайваям»», который приобретает соответствующие права и несет ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него обязанностей. 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ.

Консультант:
2.1. Планировать работу на основе планов администрации сельского поселения «село Ачайваям», своевременно и качественно выполнять поручения.
2.2. Систематизировать и анализировать поступающую информацию по вопросам работы администрации сельского поселения «село Ачайваям»
2.3. Осуществлять контроль за неразглашением служебной информации, соблюдением режима секретности служащими администрации СП «село Ачайваям».

2.4. Постоянно повышать свою деловую квалификацию, систематически пополнять свои знания, изучать документы и материалы, необходимые для служебной деятельности. 
2.5.   Ведет бухгалтерский учет, межбюджетные отношения в администрации   сельского поселения «село Ачайваям».
2.6.   Занимается  ведением архива сельского поселения.
2.7.  Обеспечивает подготовку, правильное оформление и сборку полного пакета  документов на получение или переоформление паспорта Российской Федерации.
2.8. Обеспечивает и организует взаимодействие населения и отдела    ЗАГС Олюторского МР по регистрации актов смерти и рождения и др.
2.9. Является материально-ответственным лицом администрации, ведет учет материальных ценностей, их своевременную постановку на учет  и списание
2.10.  Совершает нотариальные действия, т.е. заверяет подписи, доверенности, устанавливает подлинность ксерокопии документа.
2.11. В установленные сроки и по утвержденным формам предоставлять в налоговую инспекцию, Пенсионный фонд, Фонд соцстрахования  формы отчетности, а именно:

· расчет авансовых платежей по страховым взносам в ПФР;

· расчет авансовых платежей по ЕСН;

· декларация по ЕСН;
· декларация по страховым взносам в ПФР;

· индивидуальные сведения;

· 2-НДФЛ;

· расчетная ведомость по средствам ФСС.

2.12.Сдает в установленные сроки и по утвержденной форме статистические отчеты 
· о численности, заработной плате и движении работников, 

· о просроченной задолженности по заработной плате,

· о наличии и движении основных средств,

· о численности  и оплате труда работников местного самоуправления,
· сведения об автотранспорте и о протяженности автодорог.
2.13. Является ответственным лицом за своевременное и правильное составление сметы расходов.
2.14. Является ответственным лицом за составление штатного расписания на каждый новый календарный год, внесение изменений в него, в связи с изменениями условий оплаты труда.

2.15. Отвечает на все запросы Пенсионного Фонда, оказывает населению помощь в заполнении заявлений в Пенсионный Фонд на получение страхового свидетельства, его дубликата.

2.16. Отвечает на все письма из налоговой инспекции. 
2.17. Умеет пользоваться компьютером, факсом, ксероксом, сканером, электронной почтой, интернетом.
2.18. Занимается закупкой расходных материалов для работы администрации (писчая бумага, бумага для факса, картриджи для принтера и ксерокса и пр.). 

                                                     3. ПРАВА
Консультант имеет право:

3.1. знакомиться с проектами решений администрации, касающимися его деятельности;
      3.2. вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией;

3.3. в пределах своей компетенции сообщать Главе СП обо всех выявленных в  процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению;
3.4. запрашивать по поручению Главы СП информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.5. требовать от администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
Консультант несет ответственность за:

4.1 ненадлежащее  исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

4.2. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
 4.3. за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
 4.4. не совершает действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

  4.5. Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

  4.6. Предоставляет   в ИФНС России по Камчатскому краю, в представительный орган сельского поселения декларации о доходах гражданина и имуществе, принадлежащем ему на праве  собственности.

  4.7. Исходя из  требований, предусмотренных  Федеральным  законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», муниципальный служащий уведомляет 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.

  4.8.Исполняет должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.

С инструкцией ознакомлен(а):   ___________         ____________________
 «_____» ____________ 20____ года
1

