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	Приложение  

к распоряжению администрации

Иркутского районного

муниципального образования

от «23» июля 2018г. № 90



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА УПРАВЛЕНИЯ СЕЛЬСКОГО ХОЗЯЙСТВА 

I. Общие положения

1.
Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста управления сельского хозяйства администрации Иркутского районного муниципального образования (далее - управление, главный специалист управления), осуществляется в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

Должность главного специалиста управления относится к группе младших должностей муниципальной службы.

2. Главный специалист управления назначается и освобождается от должности распоряжением администрации Иркутского районного муниципального образования (далее - АИРМО) по представлению начальника управления и с согласованием  заместителя Мэра Иркутского района.

3. Главный специалист управления при исполнении должностных обязанностей непосредственно подчиняется начальнику управления.

4 .
В своей деятельности главный специалист управления руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Иркутской области, Уставом и  муниципальными правовыми актами АИРМО, Положением об управлении сельского хозяйства АИРМО и настоящей должностной инструкцией.
II. Квалификационные требования
5. К должности главного специалиста управления предъявляются следующие квалификационные требования:

1) требования к уровню профессионального образования (наличие высшего профессионального образования: экономическое);

2) требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

3) требования к профессиональным знаниям (знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в Российской Федерации», знание Федерального закона от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства», и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Иркутской области применительно к исполнению должностных обязанностей, знание Устава Иркутского районного муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей).

4) требования к профессиональным навыкам, необходимым для замещения должности владение компьютерной и оргтехникой и необходимым программным обеспечением, владение официально-деловым стилем русского языка, наличие навыков работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение хранение и иные практические навыки работы с документами),
наличие организационных и коммуникативных навыков,
умение рационально планировать рабочее время.
III. Должностные обязанности
6. Главный специалист управления исполняет следующие должностные обязанности, в пределах полномочий, установленных Положением об управлении сельского хозяйства АИРМО:

1) по поручению начальника управления осуществляет подготовку и предоставление необходимой информации для должностных лиц АИРМО, органов государственной власти, муниципальных органов;

2) оказывает методическую помощь сельхозтоваропроизводителям   по планированию, составлению отчётов и иным вопросам;

3) оказывает содействие сельхозтоваропроизводителям Иркутского района в ведении бухгалтерского учёта;

4) оказывает содействие сельскохозяйственным и обслуживающим предприятиям независимо от их организационно-правовой формы в получении финансирования, предусмотренного районным, областным и федеральным бюджетами;

5) осуществляет методическую помощь сельхозтоваропроизводителям в правильном использовании финансовых и кредитных ресурсов, своевременном осуществлении расчётов, практическую и методическую помощь на местах по вопросам финансирования, кредитования, ведения бухгалтерского учёта и отчетности;

         6) осуществляет приём, проверку и предоставление ежеквартальных, годовых отчётов о финансово-экономическом состоянии производителей агропромышленного комплекса района (во исполнение соглашения о сотрудничестве от 22.03.2013 № 57-37-1048/20 с министерством сельского хозяйства Иркутской области);

7) оказывает  методическую  помощь  главным  бухгалтерам сельхозтоваропроизводителей;

8) принимает участие в организации и работе семинаров с участием бухгалтеров сельскохозяйственных предприятий, а также в проведении семинаров по совершенствованию бухгалтерского учёта;

9) рассматривает и подготавливает в установленные сроки ответы на письменные и устные обращения, заявления граждан и организаций, исполнительных органов государственной власти, муниципальных органов в части вопросов, касающихся бухгалтерского учёта и отчётности;

10) принимает участие в комплексных и других проверках сельскохозяйственных предприятий по вопросам бухгалтерского учёта и отчётности;

11) осуществляет по поручению начальника управления подготовку материалов для Административного совета при Мэре района, Думы района, коллегии сельского хозяйства,  входящим в компетенцию управления;

12) осуществляет разработку и подготовку предложений начальнику управления и руководству района по распределению (размещению) объемов установленного задания на производство сельскохозяйственной продукции между организациями- производителями на период военного времени;

13) заключает  соглашения и проводит договорную работу с организациями- производителями по выполнению установленного задания на период военного времени;

14) ведет мониторинг текущей деятельности организаций- производителей сельскохозяйственной продукции, проводит анализ способности выполнения ими установленного задания на период военного времени;

15) своевременно готовит предложения начальнику управления и руководству района по передаче установленного задания (заказов) на производство сельскохозяйственной продукции в другие организации в случае несостоятельности (банкротства) предприятия, с которыми ранее было подписано соглашение о поставке сельскохозяйственной продукции на период военного времени;

16)  принимает участие в проведении учений, деловых игр и тренировок по мобилизационной подготовке;

17) по решению начальника управления исполняет обязанности отсутствующего на работе специалиста;

18)  поддерживает уровень необходимой квалификации для исполнения своих должностных обязанностей.
IV. Права
7. При исполнении должностных обязанностей главный специалист управления в пределах своей компетенции обладает правами, предусмотренными ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1) главный специалист управления для исполнения должностных обязанностей, решения поставленных задач, выполнения функций имеет право:

2) запрашивать и получать информацию, документы, материалы необходимые для реализации полномочий от должностных лиц АИРМО, государственных органов, органов местного самоуправления, а также организаций независимо от их организационно-правовой формы и форм собственности;

3) 
взаимодействовать со структурными подразделениями АИРМО, предприятиями, организациями по вопросам работы управления в пределах своей компетенции.

V. Ответственность
8. Главный специалист управления несет ответственность за:

1)
   неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, определенных настоящей должностной инструкцией, трудовым договором, в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации;

2)
нарушения, совершённые в период осуществления своей деятельности в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством, законодательством о противодействии коррупции.

Заместитель Мэра района





                 Д.В. Горин
С должностной инструкцией ознакомлен:

____________________

__________

«___» ________________20___г.

(ФИО)
(подпись)

