.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

эксперта  администрации Нижнебаканского
сельского поселения Крымского района
1. Общие положения

1.1. Эксперт  администрации является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности Главой Нижнебаканского сельского поселения, подчиняется непосредственно Главе Нижнебаканского сельского поселения.

1.2. Эксперт администрации в своей деятельности руководствуется: 
-Конституцией Российской Федерации;
-Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, постановлениями и распоряжениями главы администрации края, Законами РФ и Краснодарского края;

-постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования Крымский район;

-постановлениями и распоряжениями главы Нижнебаканского сельского поселения.

-Уставом Нижнебаканского сельского поселения,  нормативными правовыми актами Собрания депутатов и администрации Нижнебаканского сельского поселения, методическими рекомендациями и инструкциями, связанными с выполнением своих обязанностей.
1.3.Во время отсутствия эксперт (отпуск, болезнь и пр.) его обязанности исполняет эксперт, назначенный главой Нижнебаканского сельского поселения Крымского района. Эксперт приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Квалификационные требования

ведущих должностей муниципальной службы
2.1.1. К уровню профессионального образования:


профессиональное образование.

2.3.  К профессиональным знаниям:


2.3.1. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Нижнебаканского сельского поселения, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка администрации Нижнебаканского сельского поселения, основ делопроизводства;


2.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:


2.4.1. Профессиональные навыки работы в сфере,  соответствующей направлению деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, анализа и прогнозирования  деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний.
3. Должностные обязанности.

3.1. Обеспечивает эффективную деятельность отдела торговли, сферы услуг на потребительском рынке и защиты прав потребителей в реализации основных функций, установленных положением об отделе.

3.2. Организует осуществление муниципального контроля за работой предприятий торговли, сферы услуг и общественной питания в пределах своей компетенции.

3.3. Организует работу по защите прав потребителей и контролю за соблюдением норм и правил оказания услуг.

3.4. Осуществляет подготовку проектов постановлений и распоряжений главы Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, решений Совета Нижнебаканского поселения Крымского района другой правовой документации по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.5. Рассматривает письменные и устные обращения граждан в пределах своей компетенции.

3.6. Участвует в работе комиссий по проверке деятельности хозяйствующих субъектов по вопросам, входящим в его компетенцию.

3.7. Участвует в разработке проектов и планов развития потребительского рынка на территории Крымского городского поселения Крымского района.
3.8.Организация, обеспечение торговых мест (социальные ряды), контроль за торговлей алкогольной и табачной продукцией.
3.9. Представляет в установленном порядке необходимую информацию в различные инстанции Краснодарского края и муниципального образования Крымский район в пределах своей компетенции.
3.10. В соответствии с Федеральным законом «О противодействии коррупции», обязан уведомлять главу Нижнебаканского сельского поселения Крымского района, следственное управление Следственного комитета при прокуратуре Российской Федерации по Краснодарскому краю обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения, а также о фактах совершения другими муниципальными служащими коррупционных правонарушений.

3.11.Обеспечивает своевременное поступление и учет налоговых платежей. 
3.12. Предоставляет  налоговым  органам по их запросам информацию об изменениях для внесения в лицевые счета;

3.13. Организационная работа по уплате земельного налога и налога на имущество;

3.14. Обеспечивает, своевременное и полное поступление налоговых платежей;

3.15. Осуществляет сверки ведения книг похозяйственного учета, с книгами учета платежей налога и налога на имущество;

3.16. Проводит ежегодно подворовой обход по населенным пунктам сельского поселения с целью выявления неучтенных хозяйств, застройщиков и других изменений в учете;

3.17. Выезд во все населенные пункты для вручения налоговых уведомлений, работа с трудными плательщиками и недоимкой;

3.18.Проводит разъяснительную работу по действующему законодательству  местных налогов и сборов;

3.19. Рассматривает заявления, предложения и жалобы граждан по вопросу налогообложения;

3.20. Еженедельно представляет главе поселения данные по оплате налоговых платежей;

3.21. Составляет реестр плательщиков с указанием уплаченной суммы налога и пени;
3.22. Составляет реестр плательщиков земельного налога, налога на имущество физических лиц, реестров юридических лиц и  ПБОЮЛ, осуществляющих свою деятельность на территории Нижнебаканского сельского поселения.
3.23. Проводит инвентаризации хозяйствующих субъектов, осуществляющих предпринимательскую деятельность на территории Нижнебаканского сельского поселения без заключения трудовых договоров с последующей передачей в ИФНС по Крымского району для принятия соответствующих мер;
3.24. Составляет реестр домовладений, не имеющих инвентаризационной оценки, а также выявление эксплуатируемых строений, не сданных в эксплуатацию;
3.25. Предоставляет информацию в Финансовое управление об итогах сборов налогов по запросам;
3.26. Проводит работу по снижению недоимки по налоговым платежам в бюджет;
3.27. Выполняет отдельные поручения главы поселения, не входящие в круг обязанностей.
4. Должностные права.

4.1. Представлять интересы администрации Нижнебаканского сельского поселения Крымского района в государственных органах, учреждениях и организациях по вопросам торговли, сферы услуг на потребительском рынке и защиты прав потребителей.

4.2. Запрашивать и получать у специалистов структурных подразделений администрации, сторонних учреждений и организаций информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

4.3. Вносить предложения по улучшению организации деятельности отдела.

5. Ответственность.
5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации. 
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За разглашение сведений, содержащихся в служебных документах, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением обязанностей.


Должностная инструкция может быть дополнена по распоряжению главы Нижнебаканского сельского поселения.

Должностная инструкция разработана в соответствии с действующим законодательством.

