распоряжение

ПРЕДСЕДАТЕЛЯ ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ ЛАЗОВСКОГО РАЙОНА

	№ 12
	с.Лазо
	17.02.2014г.


	О должностном регламенте

государственного гражданского 

служащего Приморского края – старшего специалиста 1 разряда аппарата территориальной избирательной комиссии Лазовского района 


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" и в целях регламентации профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Приморского края – старшего специалиста 1 разряда аппарата территориальной избирательной комиссии Лазовского района:

 Утвердить должностной регламент государственного гражданского служащего Приморского края – старшего специалиста 1 разряда аппарата территориальной избирательной комиссии Лазовского района в соответствии со штатным расписанием (прилагается).

Председатель комиссии                                                              Акимова И.Ф.
Утвержден
распоряжением председателя

территориальной избирательной комиссии

Лазовского  района 

от 17 февраля 2014 N 12
Должностной регламент 

государственного гражданского служащего Приморского края - старшего специалиста 1 разряда в аппарате территориальной избирательной комиссии Лазовского района (далее –  комиссия)

1. Должность  государственной гражданской службы Приморского края - старший специалист 1 разряда в аппарате  комиссии относится к старшей группе должностей категории "специалисты".

2. Назначение на должность старшего специалиста 1 разряда в аппарате комиссии и освобождение от должности осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

3. Непосредственная подчиненность гражданского служащего, замещающего должность старшего специалиста 1 разряда в комиссии, порядок наделения его полномочиями, порядок замещения гражданского служащего, а также порядок делегирования его полномочий устанавливаются распоряжением  председателя комиссии.

4. Для замещения должности старшего специалиста 1 разряда в аппарате комиссии устанавливаются следующие квалификационные требования:

- наличие высшего образования;

- стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности не менее трех лет из последних пяти календарных лет, а при отсутствии высшего образования в области бухгалтерского учета – не менее пяти лет из последних семи календарных лет.

- наличие  профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей в области бюджетного учета, бюджетного законодательства, кадрового учета и делопроизводства; 

- гражданский служащий должен обладать знаниями Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов, которыми регулируются вопросы, относящиеся к его компетенции и ведению комиссии, а также опытом их практического применения.

5. Деятельность старшего специалиста 1 разряда должна быть направлена на обеспечение деятельности  комиссии, а также на эффективное участие комиссии в осуществлении функций, связанных с регулированием правоотношений в области избирательного и референдумного процессов.

6. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, обязан соблюдать конфиденциальность в отношении персональных данных, ставших известными в связи с выполнением должностных обязанностей, обязан сообщать о ставших известными случаях коррупционных правонарушений в связи с осуществлением должностных обязанностей.

 7. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда в пределах своей компетенции осуществляет следующие полномочия:

- формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности комиссии, состоянии активов и обязательств;

- обеспечение контроля за наличием и движением имущества, использованием материальных и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденной сметой расходов;

- обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление и передача их в установленном порядке в государственный архив;

- осуществляет планирование расходов на содержание комиссии;

- составляет и представляет на утверждение бюджетную смету на содержание и развитие комиссии как получателя бюджетных средств;

- составляет и представляет в установленные сроки бюджетную, налоговую, статистическую и иную отчетность в Избирательную комиссию Приморского края и государственные внебюджетные фонды;

- осуществляет учет материальных ценностей, находящихся на балансе комиссии, и обеспечивает контроль за их сохранностью;

- осуществляет начисление и выдачу заработной платы, учет денежных средств, обеспечивает строгое соблюдение кассовой и расчетной дисциплины;

- осуществляет учет расчетов с дебиторами и кредиторами и осуществляет их своевременную выверку;

- в установленном порядке проводит инвентаризацию активов и обязательств;

 - осуществляет начисление и своевременное перечисление страховых взносов в государственные внебюджетные фонды;

- осуществляет контроль за соответствием принятых бюджетных обязательств доведенным лимитам бюджетных обязательств;

- подготавливает, оформляет первичную учетную документацию, подлежащую хранению в соответствии с правилами государственного архивного дела;

- обеспечивает осуществление государственной гражданской службы в комиссии, готовит локальные нормативные документы, регламентирующие прохождение государственной гражданской службы, осуществляет контроль соблюдения законодательства о государственной гражданской службе в комиссии;

- оформляет прием, перевод и увольнение гражданских служащих;

- ведет трудовые книжки работников комиссии и обеспечивает их надлежащее хранение;

- формирует, пополняет и ведет учет личных дел государственных гражданских служащих комиссии;

- обеспечивает в установленном порядке обработку, хранение и передачу персональных данных работников комиссии, а также защиту этих данных от неправомерного использования или утраты;

- обеспечивает проведение аттестации государственных гражданских служащих аппарата комиссии, подготавливает проекты правовых актов по итогам аттестации;

- организует работу по проведению квалификационных экзаменов, присвоению классных чинов государственной гражданской службы;

- оформляет документы, необходимые для предоставления председателю комиссии и работникам аппарата комиссии ежегодных оплачиваемых отпусков;

- обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсий и пенсий за выслугу лет при увольнении с государственной гражданской службы по достижению пенсионного возраста;

- организует осуществление контроля за соблюдением служебного распорядка;

- осуществляет учет рабочего времени;

- организует проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставленных в соответствии с федеральным законодательством, государственными гражданскими служащими, председателем комиссии;

- организует контроль за соблюдением государственными гражданскими служащими ограничений и запретов, установленных федеральными законами;

- ведет работу по вопросам организации государственной гражданской службы и противодействия коррупции;

- ведет воинский учет служащих и граждан, пребывающих в запасе в аппарате комиссии;

- организует и обеспечивает деятельность:

комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов,

комиссии по проведению аттестации государственных гражданских служащих,

 комиссии по установлению стажа, комиссии по служебным спорам, экспертной комиссии;

- готовит и проводит мероприятия по реализации законодательства о противодействии коррупции.

- готовит и в установленном порядке представляет статистические и иные отчеты по вопросам прохождения государственной гражданской службы, противодействия коррупции, кадровой работе.

8. За  неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей старший специалист 1 разряда может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 9. Гражданский служащий, замещающий должность старшего специалиста 1 разряда, обязан принимать участие в подготовке проектов, управленческих и иных решений, отнесенных к  ведению комиссии. Сроки и процедура подготовки проектов указанных документов определяются Инструкцией по делопроизводству в комиссии.

 10. Порядок служебного взаимодействия старшего специалиста 1 разряда  в связи с исполнением должностных обязанностей с членами комиссии, гражданскими  служащими аппарата Избирательной комиссии Приморского края, государственными  органами, организациями и гражданами определяется правовыми и иными актами комиссии, распоряжениями и указаниями председателя комиссии.

11. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда определяются по результатам его профессиональной служебной деятельности в порядке, устанавливаемом законодательством Российской Федерации, локальными актами комиссии.

С должностным регламентом ознакомлен: 

_____________________________________________________________

      (дата, подпись гражданского служащего)










