ПРОЕКТ


трудовой договор №
с муниципальным служащим

управления сельского хозяйства администрации Манского района

_______________ г.
                                       с.Шалинское
Управление сельского хозяйства администрации Манского района, именуемая в дальнейшем «Управление", в лице руководителя управления сельского хозяйства администрации Манского района, ________________________________ , действующего на основании    Положения об управлении, с одной стороны, и _______________ действующий на основании паспорта _________ _____________ именуемый в дальнейшем "муниципальный служащий", с другой стороны,  заключили в с.Шалинское «___» июня 20___ г. настоящий договор о нижеследующем:

1.______________ назначается на должность ведущего специалиста животноводства в управление сельского хозяйства администрации Манского района для выполнения обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, являющейся    неотъемлемой    составной    частью   данного   договора (прилагается).
2.Договор является договором по основной работе.

3.Договор заключается на неопределенный 

-  начало действия договора   ______________ г
- окончание действия договора бессрочный
4. Для муниципального служащего устанавливается испытательный срок: без испытательного срока.
  5.Муниципальному служащему устанавливается 36 -часовая рабочая неделя с пятью рабочими днями и выходными днями в субботу и воскресенье. Время начала и окончания         ежедневной работы определяется Правилами внутреннего трудового распорядка.                  

 1) Муниципальный служащий обязуется исполнять должностные обязанности по должности ведущего специалиста животноводства, в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего, соблюдать положения кодекса этики поведения лиц, замещающих государственные должности Красноярского края, выборные муниципальные должности, государственных гражданских служащих Красноярского края и муниципальных служащих (далее – кодекс этики) и служебный распорядок, а Управление обязуется обеспечить Муниципальному служащему замещение должности муниципальной службы в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе Российской Федерации, своевременно и в полном объеме выплачивать Муниципальному служащему денежное содержание и предоставить ему государственные социальные гарантии в соответствии с законодательством Российской Федерации и края о муниципальной службе Российской Федерации и настоящим трудовым договором ».
6. Муниципальный служащий имеет право на:
1)
ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
2)
обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3)
оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
8) защиту своих персональных данных;
9) 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;
10)
объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
11)
рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12)
пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 13). Муниципальный служащий вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
14) проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

15)
создание необходимых социально - психологических условий для осуществления должностных обязанностей, в том числе на вежливое отношение со стороны коллег и руководителя в соответствии с нормами служебной этики.
16)
Муниципальный служащий вправе обратиться в соответствующие государственные или муниципальные органы или в суд для разрешения споров, связанных с муниципальной службой, в том числе по вопросам проведения аттестаций, их результатов, содержания выданных характеристик, приема на муниципальную службу, ее прохождения, реализации прав муниципального служащего, перевода на другую муниципальную или государственную должность, дисциплинарной ответственности, несоблюдения гарантий правовой и социальной защиты муниципального служащего, увольнения с муниципальной службы.
7.
Муниципальный служащий обязан:
1)
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав Манского района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
4)
соблюдать установленные в Управлении правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
5)
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также 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;
7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
             8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения:

- о себе и членах своей семьи;


- о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;


-  о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
- об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
           10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
11)
сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры но предотвращению подобного конфликта.
12) Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13) Муниципальный служащий обязан исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального закона, в том числе соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом и другими федеральными законами, а также соблюдать положения кодекса этики и служебный распорядок.

8.
Муниципальный служащий не вправе:
1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;
2) замещать должность муниципальной службы в случае:
а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;
б) 
избрания или назначения на муниципальную должность;
в)
избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;
3) заниматься предпринимательской деятельностью;
4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;
5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;
6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;
7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;
8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности Управления и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;
10)
принимать без письменного разрешения Управления награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных
организаций;
11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;
13) создавать в Управлении, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;
14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;
15)  входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;
16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
17) Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
9.
Управление имеет право и обязуется:
-
создавать необходимые условия для безопасной и эффективной работы, обеспечивающие исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей;
· оборудовать рабочее место в соответствии с правилами охраны труда и техники безопасности;

- ознакомить муниципального служащего с локальными, нормативными актами, определяющими его права и обязанности;

· обеспечить муниципального служащего средствами и материалами, необходимыми для выполнения работы по настоящему трудовому договору;
· соблюдать условия настоящего трудового договора;
· своевременно выплачивать обусловленное договором денежное содержание и иные выплаты, предусмотренные действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами;

· предоставлять муниципальному служащему ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с настоящим договором;

· соблюдать виды и условия обязательного государственного социального страхования муниципального служащего в порядке, определенном федеральным законодательством;

· требовать от муниципального служащего добросовестного выполнения работы, обусловленной настоящим трудовым договором;

· требовать от муниципального служащего соблюдения регламента Управления и иных локальных, нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

· поощрять муниципального служащего за добросовестный труд;

· привлекать муниципального служащего к дисциплинарной ответственности в случаях совершения им дисциплинарных проступков.
- требовать от Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, возложенных на него настоящим трудовым договором (контрактом), должностными обязанностями муниципального служащего, а также соблюдения положений кодекса этики и служебного распорядка.
10. Муниципальному служащему устанавливается должностной оклад в размере _______ (прописью) рублей в  месяц
.

Муниципальному служащему выплачиваются ежемесячные надбавки:

- за особые условия муниципальной службы - ____ должностного оклада, 

- за выслугу лет - ____ должностного оклада, 

- денежное поощрение _____, 

- районный коэффициент к заработной плате _____, 

- процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в местностях с особыми климатическими условиями ______, 

- единовременная выплата к отпуску в размере 3,5 должностных окладов;

- за классный чин –_______.
Выплата заработной платы производится в сроки, установленные правилами внутреннего трудового распорядка, посредством перечисления на указанный счет в банке.
11.
Муниципальному служащему устанавливается отпуск продолжительностью: 

- основной – 30 календарных дней, 

- дополнительный оплачиваемый отпуск продолжительностью 8 календарных дней в соответствии с Законом РФ № 4520-1 от 19.02.1993 года «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях», 

- дополнительный отпуск за выслугу лет из расчета: 

при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет – 1 календарный день;

при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет – 5 календарных дней;

при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет – 7 календарных дней;

при стаже муниципальной службы 15 лет и более – 10 календарных дней.

Отпуск предоставляется в соответствии с ежегодным графиком отпусков и может быть предоставлен по частям. При этом продолжительность одной части отпуска не может быть менее 14 календарных дней.
Муниципальному служащему может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы на срок не более одного года, если иное не предусмотрено действующим законодательством.
12. Муниципальный служащий приступает к выполнению своих обязанностей в срок, установленный распоряжением (приказом) о приеме (назначении) на работу.
13. Муниципальный служащий дает согласие на обработку своих персональных данных, в том числе на размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети Интернет)  персональных данных в соответствии с законодательством РФ и принятыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.
 14. Управление сельского хозяйства и Муниципальный служащий несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Нарушение Муниципальным служащим положений кодекса этики в случае совершения Муниципальным служащим правонарушения или дисциплинарного проступка влечет применение к нему мер ответственности в соответствии с федеральными законами. 

15. Споры, возникающие в связи с исполнением настоящего договора, разрешаются судом.

16. Условия настоящего договора могут быть пересмотрены по письменному соглашению сторон. Все необходимые изменения и дополнения излагаются в дополнительных соглашениях к настоящему договору, являющихся его неотъемлемой частью.


17. Настоящий договор составлен в двух экземплярах по одному для каждой из сторон и имеющих одинаковую юридическую силу.
ПОДПИСИ СТОРОН:
	РАБОТОДАТЕЛЬ 

Управление сельского хозяйства

администрации Манского района

Адрес: Красноярский край, Манский район, с. Шалинское, ул. Ленина 28А
ИНН

Руководитель

__________________

           Подпись              
	МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СЛУЖАЩИЙ

ФИО

Адрес регистрации: 

Паспорт (иной документ удостоверяющий личность) 

серия  № 

Выдан: 

Дата выдачи «___» __________ 20___ г.

ИНН:           

Пенс. страх. свидетельство          

_____________________

Подпись


С действующим служебным распорядком и кодексом этики ознакомлен(а)
 ознакомлен(а)
                                                                                                  

	
	


_____________________

                                                                                                       С должностной инструкцией ознакомлен(а)


________________________

Один экземпляр договора получил:    ______________________________________________

                                                                          подпись
дата

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста животноводства управления сельского хозяйств администрации Манского района

1. Общие положения

Ведущий специалист животноводства управления сельского хозяйства администрации Манского района является муниципальным служащим.

В Перечне должностей муниципальной службы в администрации района замещаемая должность отнесена к старшей  группе должностей муниципальной службы.

Назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя управления сельского хозяйства.

Ведущий специалист  животноводства подчиняется руководителю управления сельского хозяйства.

2. Квалификационные требования к уровню и характеру знаний, навыков и умений (в том числе в области информационных технологий и государственного языка Российской Федерации), предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему соответствующую муниципальную должность, а также к образованию, стажу муниципальной и (или) государственной службы или стажу (опыту) работы по специальности;


2.1. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции  администрации района, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; основ проектного управления.

         2.2. Навыки и умения: оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения, поиска и реализации новых методов решения поставленных задач; нормотворческой деятельности; планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; ведения деловых переговоров; публичного выступления; подбора и расстановки кадров; делегирования полномочий подчиненным; организации работы по взаимодействию с государственными органами; эффективного планирования рабочего времени; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации и работы со служебными документами; квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами; работы с локальной сетью Интернет, управления электронной почтой; работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных.

         2.3. Образование: высшее профессиональное зоотехния
         2.4. Старшие должности  муниципальной службы – требования к стажу  муниципальной и (или) государственной службы  и стажу работы  по специальности  не предъявляются. 

 3. Должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении сельского хозяйства:

3.1. 3.1. Осуществлять контроль за соблюдением  субъектами агропромышленного комплекса края условий, установленных при предоставлении средств государственной поддержки, в части исполнения обязанности по соблюдению основных требований технологий производства и переработки сельскохозяйственной продукции, предусмотренной соглашением о предоставлении государственной поддержки, в соответствии с Административным регламентом, утвержденным  приказом министерства  сельского хозяйства и продовольственной политики Красноярского края от 06.02.2013 №92 (далее - Административный регламент)


Является лицом, ответственным за организацию и проведение проверок, в том числе:


разработку, предоставление и утверждение руководителю управления, а также последующее направление   в Министерство утвержденного руководителем управления ежегодного плана проведения плановых проверок.


подготовку проекта приказа о проведении плановой проверки, передачу его на подпись руководителю, а в случае его отсутствия – лицу, его замещающему. 


подготовку и направление проверяемому субъекту агропромышленного комплекса края письменного уведомления о предстоящей проверке.


оформление результатов проверки в соответствии с требованиями Административного регламента, в случае выявления нарушений обязательных условий подготовку и направление в Министерство уведомления, с указанием нарушений и обстоятельств, способствующих нарушению.

3.2. Отчитываться перед вышестоящим руководителем  по результатам  собственной служебной деятельности;

3.3. Точно и в срок  выполнять указания  и поручения  вышестоящего  руководителя,  а в его отсутствии – лица, его замещающего;

3.4. Соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также 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;

3.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.8. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

        3.9. Вести  реестр муниципальных служащих;

        3.10. Оформлять прием, перевод, перемещение и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, нормативными правовыми актами главы Манского района, руководителя управления сельского хозяйства;

       3.11. Оформляет заключение трудовых договоров с муниципальными служащими управления сельского хозяйства в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, оформляет изменения и дополнения к трудовым договорам;

       3.12. Подготавливать материалы для представления персонала к поощрениям;

       3.13.  Оформлять и вести учет командировок;

       3.14. Подготавливать документы для проведения аттестации муниципальных служащих;

       3.15.  Подготавливать проекты приказов управления сельского хозяйства о назначении на должность и освобождении от должности муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы управления сельского хозяйства;

        3.16. Подготавливать документы для формирования резерва кадров на должности муниципальной службы;

       3.17. подготавливать проекты приказов управления сельского хозяйства,  связанных с прохождением муниципальной службы;

       3.18. подготавливать проекты приказов управления сельского хозяйства  о предоставлении ежегодных оплачиваемых отпусков;

       3.19.  Своевременно составлять график предоставления отпусков;

       3.20. формировать и вести личные карточки Т-2, личные дела работников

управления сельского хозяйства, хранить трудовые книжки, своевременно вносить в них соответствующие изменения;

        3.21. Подготавливать и сдавать материалы в архив;

        3.22. Подготавливать пакет документов по исчислению муниципального стажа и установлении надбавок к должностному окладу за выслугу лет муниципальным служащим управления сельского хозяйства          

        3.23. Подготавливает справки о замещении должностей муниципальной службы,  о прохождении муниципальной службы, копии трудовой книжки по просьбе лиц, замещающих должности муниципальной службы в управления сельского хозяйства;

        3.24. Оформляет документы по выдаче работникам управления сельского хозяйства  страховых медицинских полисов;

        3.25. Оформлять листки временной нетрудоспособности работников управления сельского хозяйства          

      3.26.  Контролировать своевременную подачу сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;

        3.27.  Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

        3.28.  Надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным и краевым законодательством;

        3.29. Соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

        3.30.  Беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей;

        3.31. Осуществлять иные полномочия, установленные федеральным и краевым законодательством;

        3.32. Информировать муниципальных служащих о содержании основных обязанностей муниципального служащего, предусмотренных  статьей 12 Федерального закона от 02.03. 2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ограничений и запретов связанных с муниципальной службой;

        3.33. Оказывать муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов;

        3.34. Обеспечивать деятельность комиссии по урегулированию конфликта интересов;

        3.35. Информировать муниципальных служащих о возможных ситуациях, связанных с наличием потенциальной угрозы возникновения конфликта интересов;

        3.36.  Информировать муниципальных служащих об обязанности уведомлять представителя нанимателя о фактах обращения к ним в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

 3.37. Взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
         3.38. Обеспечивать функционирование информационно-консультационной службы агропромышленного комплекса района.

          3.39. Формировать в соответствии с законодательством и представлять в Министерство о численности и составе работников, замещающих должности  руководителей и специалистов сельскохозяйственных организаций, об уровне профессионального образования работников организаций  агропромышленного комплекса, о наличии и движении кадров массовых профессий, механизаторских кадров, о трудоустройстве молодых специалистов в сельскохозяйственные организации района, в сроки установленные Министерством.

        3.40. Разъяснять молодым семьям и молодым специалистам, в том числе с использованием средств массовой информации условия и порядок получения и использования социальных выплат, предоставляемых в рамках Программы.   

         3.41. Предоставить в Министерство образцы печати и подписи, предоставлять  право:

подписи сформированных списков граждан, являющихся членами молодых семей или молодыми специалистами, изъявивших желание участвовать в мероприятиях Программы;

заключения договоров (соглашений) в рамках реализации мероприятий Программы;

согласования документов, подтверждающих объем и стоимость выполненных строительных работ по формам № КС-2 «Акт о приемке выполненных работ» и № КС-3 «Справка о стоимости выполненных работ                      и затрат», утвержденным Постановлением Госкомстата России от 11.11.1999 № 100;

удостоверения  копий документов, предоставляемых в Министерство. 
Удостоверением документа считается проставление должности, фамилии               и инициалов, подписи должностного лица и печати.

       3.42. Осуществлять прием заявлений и документов, необходимых                                для включения в список участников Программы от граждан, являющихся членами молодой семьи или молодых специалистов, изъявивших желание участвовать                        в мероприятиях Программы;

       3.43. Осуществлять проверку правильности оформления документов, указанных в подпункте «а)» настоящего пункта, а также достоверность содержащихся в них сведений. При выявлении недостоверной информации, содержащейся в указанных документах, возвращать их участникам Программы с указанием причин возврата.

       3.44. Формировать списки граждан, изъявивших желание участвовать                 в мероприятиях Программы и предоставлять их в Министерство;

        3.45.  Вести регистрацию и учет граждан, являющихся членами молодых семей или молодыми специалистами, изъявивших желание участвовать                   в мероприятиях Программ; 

      3.46. Своевременно вручать участникам Программы, поступившие                   от Министерства письменные уведомления о включении или об отказе                 во включении их в сводные списки, а также об исключении из сводных списков;

       3.47. Своевременно направлять в Министерство документы, в случае изменения данных об участниках Программы для внесения соответствующих изменений  в сводные списки; 

        3.48. Вручать участникам Программы, полученные от Министерства Свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности.

         3.49.    Вести кадровую работу Управления  сельского хозяйства.

         3.50.   Составлять штатное расписание управления сельского хозяйства.

          3.51.  Вести делопроизводство Управления сельского хозяйства согласно инструкции.

          3.52.  Взаимодействовать с предприятиями АПК по подбору кадров согласно программы:  «Кадровое обеспечение предприятий АПК»

          3.53. Оказывать содействие и консультационную помощь в оформлении документов  молодым специалистам  на получение единовременной выплаты и своевременно предоставлять пакеты документов в Министерство.

          3.54. Оказывать содействие и консультационную помощь в оформлении документов на субсидию предприятиям АПК по возмещению заработной платы  молодым специалистам  и до 10 числа каждого месяца предоставлять пакеты документов в Министерство.

           3.55. Взаимодействовать с профессиональными училищами, техникумами и университетами по подготовки кадров для предприятий АПК района.

           3.56.    Вести работу по направлению специалистов предприятий АПК района на повышение курсов квалификации.


 3.57.  Вести работу по принятию ежемесячных и квартальных отчетов по животноводству  от сельскохозяйственных  предприятий  района и передавать сводную отчетность в министерство сельского хозяйства.

           3.58. Вести работу по сбору и проверки расчетов по субсидиям  и предоставлять их в министерство сельского хозяйства не позднее 10 числа ежемесячно
           3.59. Соблюдать Кодекс этики и поведения лиц, замещающих государственные должности Красноярского края, выборные муниципальные должности, государственных гражданских служащих Красноярского края и муниципальных служащих.  

Права:

Основные права ведущего специалиста определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных полномочий, ведущий специалист имеет право на:

1) реализацию установленных федеральными законами основных прав

муниципального служащего;

2) основные и дополнительные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края.

Ответственность:

Ведущий специалист несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

               4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

4.1. О сроках проведения аттестации;

4.2. о необходимости подготовки распоряжений по кадровым вопросам;

4.3. взаимодействует в пределах своей компетенции с краевыми и местными органами власти, структурными подразделениями администрации района, юридическими и физическими лицами.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

5.1. Подготовка проектов нормативно-правовых актов и решений в пределах компетенции отдела.

5.2. Разработка планов мероприятий на год и долгосрочную перспективу.

5.3.  Участие в подготовке  районных целевых программ

6.Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами и организациями
Служебное взаимодействие с муниципальными служащими других структурных подразделений  администрации района, гражданами в связи с исполнением должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом администрации  района, а также предусматривает:

6.1. Поручения и указания ведущему специалисту по кадрам даются руководителем управления сельского хозяйства  или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме;

6.2. Объяснительные и докладные записки, иные заявления на имя руководителя управления сельского хозяйства  представляет в письменной форме;

6.3. В целях исполнения должностных обязанностей ведущий специалист по кадрам вправе обращаться к другим работникам администрации  района.                       
      7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста управления определяется по следующим показателям:

-своевременность и оперативность выполнения поручения и распоряжений в установленные сроки;

-полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

-результативность в достижении поставленных задач;

-подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

-полное и логическое изложение в документах материала, отсутствие

стилистических и грамматических ошибок;

-знание законодательных нормативных документов;

-широта профессионального кругозора;

-умение рационально использовать и планировать выполнение порученных заданий;

-умение расставлять приоритеты;

-творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициативность к получению новых профессиональных знаний и навыков;

-способность быстро адаптироваться к новым условиям и сохранять высокую

работоспособность в сложных ситуациях;

-понимание ответственности за последствия ненадлежащего исполнения

должностных обязанностей.

С инструкцией ознакомлен (на)       _______________________________

