	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЖИГАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 04.04.2014г. № 12 
	р.п. Жигалово


Об утверждении Классификатора специализаций 

(направлений деятельности) должностей муниципальной 

службы в администрации Жигаловского муниципального

образования в новой редакции
В связи с изменением структуры администрации Жигаловского муниципального образования с 01.04.2014 года, утвержденной решением Думы Жигаловского муниципального образования от 28.11.2013 года № 63, руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Иркутской области от 15.10.2007г. № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области», 

Администрация Жигаловского муниципального образования  постановляет: 

1.Утвердить Классификатор специализаций (направлений деятельности) должностей муниципальной службы в администрации Жигаловского муниципального образования в новой редакции (прилагается). 

2.Считать утратившим силу Классификатор специализаций (направлений деятельности) должностей муниципальной службы в администрации Жигаловского муниципального образования, утвержденный постановлением администрации Жигаловского муниципального образования от 02.12.2013г. № 96 с 16.04.2014 года.
3.Настоящее постановление вступает в силу с 16.04.2014 года.  

4.Опубликовать настоящее постановление в «Спецвыпуске Жигалово» и разместить на официальном сайте администрации Жигаловского муниципального образования. 
          Глава Жигаловского                
          муниципального образования                                               Э.Р.Кузнецова. 

                                                                                                                                         УТВЕРЖДЕНО 

                                                                                   постановлением администрации Жигаловского  

                                                                                   муниципального образования от 04.04.2014г. № 12 

Классификатор 

специализаций (направлений деятельности) должностей муниципальной службы

администрации Жигаловского муниципального образования 
1. Основные положения

             1.1. Классификатор специализаций должностей (направлений деятельности) муниципальной службы в администрации Жигаловского муниципального образования (далее – Классификатор) устанавливает: 

             - специализации (направления деятельности) должностей муниципальной службы в зависимости от функциональных особенностей должностей муниципальной службы и особенностей предмета ведения администрации Жигаловского муниципального образования (далее – Администрация поселения), 

             - образование, соответствующее специализации (направлению деятельности) должности муниципальной службы.  

             1.2. Специализация (направления деятельности) должности муниципальной службы – направление профессиональной деятельности муниципального служащего по реализации полномочий Администрации поселения, отличающееся характером выполняемых функций и требующее в случаях, установленных федеральным, областным законодательством и настоящим Классификатором, наличия соответствующего направления подготовки или специальности среднего или высшего профессионального образования. 

            1.3. Наличие подготовки или специальности высшего или среднего профессионального образования, соответствующие специализации (направлению деятельности) учитываются при решении вопросов замещения должности муниципальной службы, иных вопросов прохождения муниципальной службы. 

               Наличие у гражданина иного, не установленного Классификатором, направления подготовки или специальности высшего или среднего профессионального образования, соответствующего специализации (направления деятельности) должности муниципальной службы, не является основанием для отказа ему в приеме на указанную должность. 

           1.4. В случае если соответствующими специализации (направлению деятельности) должности муниципальной службы устанавливается группа специальностей высшего или среднего профессионального образования, группа направлений подготовки высшего профессионального образования, то соответствующим признается образование по любой специальности или направлению подготовки соответствующей группы. 
           1.5. При отсутствии образования, соответствующего специализации (направлению деятельности) должности муниципальной службы, замещение должности муниципальной службы возможно при наличии равноценного образования.

           Признание образования равноценным осуществляется исходя из характера функций Администрации поселения на основе анализа положения об Администрации поселения, функциональных обязанностей по должности муниципальной службы (на основе анализа должностной инструкции), наличия теоретической подготовки, необходимой для исполнения обязанностей по должности муниципальной службы (на основе анализа учебных и факультативных дисциплин, указанных в приложении к документу об образовании), наличия многолетнего опыта работы по специализации (направлению деятельности) должности муниципальной службы. 
2. Классификатор специализаций (направлений деятельности) должностей

                муниципальной службы администрации Жигаловского муниципального

                образования                                                                                                                                       

	Наименование должности муниципальной службы
	Специализация должности муниципальной службы
	Направления подготовки или специальности высшего и среднего профессионального образования, соответствующие специализации должности муниципальной службы

	Отдел по управлению муниципальным хозяйством

	Ведущая должность -  начальник отдела по управлению муниципальным хозяйством
	1. По вопросам благоустройства:
1.1.Организация благоустройства территории Поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), в том числе подготовка документов, касающихся вопросов благоустройства; 
1.2.Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

1.3.Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;
2. Вопросы обеспечения безопасности граждан в Жигаловском МО:

2.1. Профилактика терроризма и экстремизма, ликвидация их последствий;

2.2. Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций;

2.3. Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в Поселении;

2.4. Организация гражданской обороны, защиты населения от ЧС природного и техногенного характера;

2.5. Обеспечение безопасности людей на водных объектах;

2.6. Создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка;

2.7.Организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения;

2.8.Участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений , находящихся на территории поселения.

3.Вопросы коммунального хозяйства: 

3.1.Организация в границах поселения электро-, тепло-, газо-, и водоснабжения населения;

3.2.Организация подготовки коммунального хозяйства к работе в зимних условиях;

3.3. Осуществление координации и контроля за проведением аварийных работ в муниципальном жилищном фонде.
4.Вопросы охраны труда в Администрации.
5. Организация  противопожарной безопасности в Администрации.
6. Обеспечение бесперебойной и технически правильной эксплуатации техники Администрации.
7. Обеспечение содержания здания и построек Администрации (необходимый их ремонт в целях безопасности эксплуатации; чистота и порядок).
8.Организация охраны здания, построек и территории Администрации.
9. Содержание электрохозяйства в здании и постройках Администрации поселения.
10.Работа в комиссиях. 
	Техника и технологии (ВПО),
Технические науки (ВПО),
Государственное и муниципальное управление (ВПО),

Архитектура и строительство (ВПО),
Промышленное и гражданское строительство (ВПО),


	Младшая должность – главный специалист 
	1. Организация и проведение торгов, закупок товаров, услуг за счет средств муниципального бюджета. 
2.Дорожная деятельность; обеспечение безопасности дорожного движения; осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог.

3.Иные вопросы в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 5 апреля 2013 года, № 44, «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», муниципальными нормативными правовыми актами по основным направлениям деятельности главного специалиста - муниципальные закупки и дорожная деятельность.  
4. Работа в комиссиях.
	Техника и технология (ВПО, СПО),

Экономика и управление  (ВПО, СПО), 

Юриспруденция (ВПО, СПО),

Дорожное строительство (ВПО, СПО), 

Финансы и кредит (ВПО, СПО) 

	Младшая должность – ведущий специалист
	1.По вопросам землепользования: 

1.1.Подготовка и выдача организациям и населению градостроительных планов;

1.2. Проведение обследований земельных участков и подготовка согласовательной документации для комиссионного рассмотрения по предоставлению земельного участка;

1.3. Консультирование населения по вопросам землепользования, правил застройки и  пр.;

1.4. Проведение земельного контроля на территории Поселения по использованию земельных участков, предоставленных физическим лицам; 

1.5. Участие в подготовке документов по вопросам сноса самовольно установленных построек на территории Поселения.
2.По вопросам воспроизводства и охраны лесов: 
2.1. Осуществление муниципального лесного контроля и надзора.
3.Присвоение адресных ориентиров объектам строительства, земельным участкам, выделяемым под капитальное строительство, а также внесение изменений в адресные ориентиры объектов недвижимости.
4.Формирование и ведение реестра налогоплательщиков земельного налога на территории Жигаловского муниципального образования.
5.Иные вопросы по основным направлениям деятельности ведущего специалиста - использование земли и природных ресурсов в соответствии с федеральным законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами. 
6. Техническое сопровождение официального сайта органов местного самоуправления Жигаловского МО
7. Работа в комиссиях.
	Техника и технологии (ВПО, СПО),
Землеустройство (ВПО, СПО),

География и картография (ВПО, СПО),

Архитектура и строительство (ВПО, СПО),
Земельный кадастр (ВПО, СПО)

	Младшая должность – ведущий специалист
	1. По жилищным вопросам:

 1.1.Организация в соответствии с законодательством и муниципальными правовыми актами Поселения надлежащего содержания, использования, эксплуатации муниципального жилищного фонда и муниципальных нежилых помещений;

1.2.Подготовка документов для принятия решений, связанных с приватизацией жилых помещений жилищного фонда в Поселении, приемом приватизированных жилых помещений в муниципальную собственность;

1.3.Подготовка решений о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения в соответствии с законодательством и муниципальными правовыми актами Поселения;

1.4. Подготовка договоров социального найма с гражданами, нуждающимися в жилых помещениях;
1.5.Формирование списков ветхих и аварийных жилых домов (жилых помещений) для внесения предложений в соответствующую программу;

1.6. В соответствии с законодательством и муниципальными правовыми актами подготавливает решения о переводе жилых помещений в нежилые, об отказе в переводе жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые, осуществляет иные полномочия, связанные с переводом жилых помещений жилищного фонда в нежилые, переводом нежилых помещений жилищного фонда в жилые; 

1.7.Подготовка документов для выдачи разрешения на строительство, разрешения на ввод объектов в эксплуатацию, выдача Актов приемки  по вводу в эксплуатацию объектов строительства.
2.По вопросам муниципального имущества: 

2.1.Осуществление регистрации и учета поступающих сведений о бесхозяйном имуществе, находящемся на территории Поселения;

2.2.Осуществление постановки на учет муниципального имущества;

2.3.Подготовка документов для списания (ликвидации) объектов жилищного фонда, непригодного для проживания и эксплуатации.
3.Подготовка документов по вопросам сноса самовольно установленных построек на территории Поселения.
4. Работа в комиссиях.
5.Иные вопросы по основным направлениям деятельности ведущего специалиста – строительство и архитектура, управление муниципальным имуществом в соответствии с федеральным законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами.
	Архитектура и строительство (ВПО, СПО),
Промышленное и гражданское строительство (ВПО, СПО),

Экономика и управление (ВПО, СПО),

Техника и технологии (ВПО, СПО)

	Отдел экономики и бюджета

	Ведущая должность – начальник экономики и бюджета
	1.Разработка основных направлений бюджетной и налоговой политики; составление проекта бюджета, исполнение бюджета, организация работы по составлению отчета по исполнению бюджета; ведение реестра расходных обязательств; ведение учета поступлений в бюджет налогов, иных сборов и платежей; участие в разработке целевых программ, инвестиционных проектов, проведение контроля их финансирования; разработка положений по оплате труда и составление штатного расписания; организация составления смет расходов учреждений-получателей финансовых средств из бюджета.    
2.Организация решения иных вопросов по направлениям деятельности – экономика и бюджет в соответствии с федеральным законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами.
3. Работа в комиссиях.
	Финансы (ВПО),

Финансы и кредит (ВПО), 

Бухгалтерский учет, анализ и аудит (ВПО), 

Экономика (ВПО), 

Экономика и управление  (ВПО)



	Младшая должность – главный специалист- главный бухгалтер
	1.Вопросы контроля ведения бюджетного учета расчетов, движения денежных средств: 

1.1. Осуществление контроля за работой по ведению бюджетного учета обязательств и хозяйственных операций (реализация услуг, расчетов с поставщиками и заказчиками за оказанные услуги, движение денежных средств);

1.2. Ведение оперативного учета поступлений и платежей денежных средств;

1.3. Осуществление переписки с партнерами, подготовка необходимой информации по вопросам, касающимся взаиморасчетов;

1.4. Организация и составление бухгалтерской отчетности;
2.Иные вопросы по основным направлениям деятельности главного специалиста-главного бухгалтера в соответствии с федеральным законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами.
3. Работа в комиссиях.
	Бухгалтерский учет, анализ и аудит (ВПО, СПО),

Финансы и кредит (ВПО, СПО), 

Экономика и управление (ВПО,СПО) 

	Общий отдел

	Ведущая должность – начальник общего отдела
	1.Организация правового, документационного, информационного, материально-технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления; организация делопроизводства; обеспечение связи со СМИ и общественностью; организация работы с жителями Жигаловского муниципального образования по разным направлениям; организация работы по подготовке и проведению разного уровня выборов и референдумов; ведение реестра муниципальных услуг и контроля за исполнением административных регламентов; ведение профилактики коррупционных правонарушений в администрации Жигаловского муниципального образования. 
2. Организация решения иных вопросов в соответствии с федеральным и региональным законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами.
3. Работа в комиссиях.
	Любое направление подготовки или специальности высшего профессионального образования

	Младшая  должность - ведущий специалист
	1. Организация  документационного обеспечения деятельности Думы поселения, включающее:
1.1.Прием проектов решений Думы поселения, подготовка повестки дня заседания Думы поселения, обеспечение  в предусмотренные сроки депутатов Думы поселения и заинтересованных лиц проектами решений Думы поселения и другими материалами;

1.2.Ведение делопроизводства Думы: приема, учёта, доставки и отправки служебных  документов, машинописных и копировальных работ, хранения и передачи дел в муниципальный архив;

2.По кадровым вопросам:

2.1.Оформляет приём, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, а также другую установленную документацию по кадрам;  

2.2.Формирует и ведёт личные дела работников, личные карточки Т-2, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью; 

2.3.Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчёт трудового стажа, выдаёт справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников; 

2.4.Подготавливает документы к сдаче на хранение в архив; 

3.По вопросам архивного делопроизводства: 

3.1.Осуществляет работу по ведению архивного дела в Администрации поселения;

3.2.Организует хранение и обеспечивает сохранность документов, поступивших в архив Администрации поселения;

3.6.Выдаёт в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы, составляет необходимые справки. 
4.Иные вопросы по основным направлениям деятельности ведущего специалиста – кадровые вопросы, делопроизводство, ведение архива в соответствии с федеральным законодательством и муниципальными нормативными правовыми актами.
5. Работа в комиссиях.
	Любое направление подготовки или специальности высшего или среднего профессионального образования

	Младшая должность – специалист 1 категории
	1.Работа с населением:

1.1.Ведение работы с обращениями граждан (прием, регистрация и контроль исполнения);
1.2.Подготовка и выдача населению справок социального характера; 
1.3.Ведение похозяйственных книг;
1.4.Осуществление учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2.По вопросам делопроизводства: 

2.1.Принимает и регистрирует корреспонденцию, в соответствии с резолюцией Главы поселения, направляет её исполнителям;

2.2.Ведёт учёт прохождения документальных материалов;

2.3.Ведёт контроль исполнения документальных материалов;

2.4.Отправляет исполненную документацию по адресатам;

2.5.Обеспечивает сохранность документальных материалов;

2.6.Осуществляет подготовку документов к последующему хранению и использованию, 

передачу в архив;

2.7.Оформляет подписку на периодические печатные издания;

2.8.Осуществляет печатание документов Главы поселения;

2.9.Проводит копировальные работы.  
3. Работа в комиссиях.       
	Любое направление подготовки или специальности высшего или среднего профессионального образования


      Примечание: в классификаторе буквами «ВПО» обозначены направления подготовки (специальности) высшего профессионального образования, буквами «СПО» - специальности среднего профессионального образования.  
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