	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЖИГАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	 05.07.2018г. № 32 
	р.п. Жигалово


Об утверждении Классификатора специализаций 

(направлений деятельности) должностей муниципальной 

службы в администрации Жигаловского муниципального

образования 
         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 30.03.2015г. № 39 с 12.07. 2018 года.
         3.Настоящее постановление вступает в силу с 12.07.2018 года.  

         4.Опубликовать настоящее постановление в «Спецвыпуске Жигалово» и разместить на официальном сайте администрации Жигаловского муниципального образования. 
          Глава Жигаловского                
          муниципального образования                                                  Д.А.Лунёв 

                                                                                                                                              УТВЕРЖДЕНО 

                                                                                   постановлением администрации Жигаловского  

                                                                                   муниципального образования от 05.07.2018г. № 32 

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 – главный специалист
	1.По вопросам землепользования:

1.1. Подготовка и внесение изменений в генеральный план Поселения;
1.2.Подготовка и выдача организациям и населению градостроительных планов;

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

1.4.Участие в работе комиссии по выбору земельных участков, предоставляемых под строительство с учетом градостроительной ситуации, использования природных ресурсов на территории Жигаловского муниципального образования (далее – Поселение);

1.5.Консультирование населения по вопросам землепользования, правил застройки и  пр.

1.6.Проведение земельного контроля на территории Поселения по использованию земельных участков, предоставленных физическим лицам. Составление административных протоколов;

          2.По вопросам воспроизводства и охраны лесов: 

2.1. Осуществление муниципального лесного контроля и надзора.

          3.По другим вопросам:

3.1. Присвоение адресных ориентиров объектам строительства, земельным участкам, выделяемым под капитальное строительство, а также внесение изменений в адресные ориентиры объектов недвижимости, выдача сведений о присвоенных адресных ориентирах;

3.2. Формирование и ведение реестра налогоплательщиков земельного налога на территории Жигаловского муниципального образования;

3.3. Координирование деятельности специалистов Администрации поселения в части администрирования платежей;

3.4. Разработка и изучение нормативных правовых документов,  поселенческих, региональных и федеральных программ для организации работы по роду своей деятельности и в рамках своей компетенции;

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

3.6. Подготовка документов для выдачи разрешения на строительство, разрешения на ввод объектов в эксплуатацию;

3.7. Осуществление муниципального жилищного контроля и надзора.  
	Экономика и управление  (ВПО, СПО), 

Юриспруденция (ВПО, СПО),

Государственное и муниципальное управление (ВПО),

Землеустройство (ВПО, СПО),

География и картография (ВПО, СПО),

Архитектура и строительство (ВПО, СПО),

Земельный кадастр (ВПО, СПО)

	Младшая должность – ведущий специалист, специалист 1 категории
	1.По вопросам землепользования: 

1.1. Подготавливает  договора, в том числе и по протоколу аукциона; 

1.2. Производит расчёт стоимости выкупа или арендной платы земельного участка в зависимости от процедуры выделения земельного участка;

1.3. Уведомляет арендаторов об изменении арендной стоимости земельных участков; 

1.4. Производит перерасчёт стоимости аренды земельных участков  в связи с  изменениями  кадастровой стоимости и производит заключения соглашений в случае изменения кадастровой стоимости;

1.5. Ведет реестры договоров аренды земельных участков, купли-продажи земельных участков, реестра бесплатно предоставленных земельных участков, создание платёжных документов для физических лиц;

1.6. Направляет запросы в  кадастровую палату, российский реестр по регистрации прав  на земельные участки;

1.7. Формирует документы о выделении земельных участков в соответствии с  Законом Иркутской области от 12 марта 2009 г. N 8-ОЗ "О бесплатном предоставлении земельных участков в собственность граждан" ( приём заявлений, определение категории граждан, запросы в Росреестр о наличии выделенных ранее земельных участках, подготовка НПА о бесплатном предоставлении земельных участков).

2. 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)

Экономика и управление  (ВПО, СПО), 

Юриспруденция (ВПО, СПО),



	
	
	

	Отдел экономики и бюджета

	Ведущая должность – начальник отдела 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) 

	Младшая должность- ведущий специалист, специалист 1 категории
	2.1. Участвует в составлении проекта бюджета Жигаловского муниципального образования, осуществлении контроля за его исполнением.

2.2.Осуществляет взаимодействие с Управлением Федерального казначейства по Иркутской области, а так  

же с отделом № 17 по Жигаловскому району посредством программного комплекса СУФД, формирует  

 документы для открытия и закрытия лицевых счетов;

2.3.Принимает и формирует в программном комплексе документы, отражающие поступление доходов на  

счета администрации муниципального образования, ведет учет поступлений в бухгалтерском учете;

2.4.Осуществляет исчисление, сверку и уплату транспортного налога;

2.5.Ведет учет материальных запасов: учет и хранение, поступление и  списание, оформление приходных и расходных документов;

2.6.Принимает к проверке авансовые отчеты материально-ответственных лиц и отдает их на подпись гл. бухгалтеру, а затем на утверждение главе Жигаловского муниципального образования.

2.7.Ведет журнал регистрации выдачи доверенностей;

2.8.Осуществляет прием документов, их проверку, списание и бухгалтерский учет материальных ценностей, приобретенных для муниципальных нужд;

2.9.Осуществляет ведение бюджетного учета обязательств и хозяйственных операций (реализация услуг,  

расчетов с поставщиками и заказчиками за оказанные услуги, движение денежных средств);

2.10.Формирует финансовые документы для перечисления средств бюджета за выполненные работы и услуги для муниципальных нужд;

   2.11.Ведет текущую отчетность по кассовым посту    

   лениям и выплатам средств бюджета муниципального образования;

2.12.Осуществляет взаимодействие с подведомственными учреждениями по бюджетному и бухгалтерскому учету;

2.13.При необходимости осуществляет весь комплекс мероприятий по учету денежных средств и ценных  

бумаг (получение, хранение, выдача, оформление приходных и расходных ордеров, ведение кассовой  

книги, кассовая отчетность);

2.14.Следит за сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

2.15.Работает в комиссиях Администрации.  
	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, специалист 1 категории
	1.Работа с населением: 

1.1. Подготовка документов для  обеспечения проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством;

1.2.Консультирование граждан по вопросам постановки на учет нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан;

1.3.Формирование учетных дел малоимущих граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

1.4.Организация сбора земельного налога и налога на имущество физических лиц, коммунальных платежей;

1.5.Участие в организации сбора статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы Жигаловского муниципального образования;

1.6.Участие в организационном и материально-техническом обеспечении подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума; 

1.7.Участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству;

1.8. Участие в осуществлении внутреннего финансового контроля за исполнением бюджета Жигаловского муниципального образования и бюджетной сметы Администрации поселения;

1.9.Подготовка документов и оформление протоколов по административным правонарушениям.      

2. Работа в комиссиях.
	Экономика и управление  (ВПО, СПО), 

Юриспруденция (ВПО, СПО),

Государственное и муниципальное управление (ВПО),

Финансы и кредит (ВПО, СПО),

Бухгалтерский учет, анализ и аудит (ВПО)


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